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تمهید . 

ياتي هذا الدلیل التتظيمي الاسترشادي آحد مخرجات دراسة (عداد دلیل تتظيمي 
استرشادي للجمعيات الخيرية الذي فده مرڪز الخبير الإداري للتدريب 
وا قارات حب الع الوقع هع وزان اتقون الالسشساعية ار ۲۶۴۰/۲/۲۱ ه. 


بسم الله الرحمن الرحيم 


تمثل الجمعيات الخيرية التي تعد مظهر من مظاهر المجتمع المدني أحد المكونات الرئيسة لأي دولة 
حضارية 2 الوقت الراهن. فإلى جانب المؤسسات الحكومية الربحية توجد الوسسات غير الربحية 
التي تقوم بدور حيوي وأساسي بالنسبة لتطور ونمو المجتمع وحل مشکلاته. لقد أدركت حكومة المملكة 
العربية السعودية الدور المهم والمتعاظم للجمعيات الخيرية حيث سهلت وجودها وتفاعلها مع المجتمع من 
خلال وزارة للشؤون الاجتماعية التي تنظم وتتابع وتطور أعمال هذه الجمعيات وذلك من خلال إيجاد 
وكالة 2 هذه الوزارة للرعاية والتنمية الاجتماعية تعنى بشؤون هذه الجمعيات. 

ولا كان عمل هذه الجمعيات يستدعي على الدوام تطوير ب2 أنظمتها ولوائحها وإجراءاتها وقواعد 
العمل فيها يما يضمن انسجام هذه الجمعيات مع بعضها البعض 2 أداءها لمهامها دون أن يؤثر على 
جهود العمل التطويري والابداعي فيهاء فقد عمدت وزارة الشؤون الاجتماعية ممثلة 2 وكالة الوزارة 
للرعاية والتنمية الاجتماعية إلى إعداد أدلة تنظيمية استرشادية للجمعيات الخيرية وذلك من خلال 
الاستعانة بأحد المراكز المتخصصة 2 هذا المجال. ان الغرض من هذه الأدلة تطوير أداء عمل هذه 
الجمعيات وذلك من أجل تلاك التباين بين هذه الجمعيات 2 تنظيمها وأساليب أدائها وذلك بما يضمن 
تقنين أداء العمل فيها واستفادتها من تجارب بعضها البعض بما يحقق أهدافها. 

لذا ومن أجل تحقیق هذا الغرض فقد روعي بے إعداد هذه الأدلة التنظيمية الاسترشادية اختلاف 
طبيعة وأغراض الجمعيات الخيرية حيث تم تصنیفها إلى فئتين رئيسيتين تمثلت 2 الجمعيات الخيرية 
متعددة الأغراض مثل ( الجمعيات العامة - جمعيات حماية الأسرة....الخ) والجمعيات التخصصة مثل 
( جمعيات حماية البيئة - الجمعيات الصحية .... الخ ) لقد أملى هذا التصنيف للجمعيات الخيرية 
وجود أكثر من دليل تنظيمي استرشادي للجمعيات الخيرية بحيث يتناسب كل دليل مع نوع وحجم 
ونشاط الجمعية مراعيين 2 ذلك عدة معايير من أبرزها رأس مال الجمعية وعدد المستفيدين من 
خدماتها وعدد فروعها والكادر الاداري فيها. 

لقد أثمرت جهود دراسة واقع الجمعيات عن التوصل إلى ستة أدلة تنظيمية استرشادية لعمل 

الجمعيات الخيرية تمثلت فيما ياي :- 
> الدليل التنظيمي الاسترشادي للجمعيات الخيرية المتخصصة ( الكبيرة ). 
9 الدليل التنظيمي الاسترشادي للجمعيات الخيرية المتخصصة ( المتوسطة ). 


5 الد التاد الاسترشادي للجمعیات الخيرية اماتخصصة ( الصغيرة )۰ 
سرا ي هي 0 0 


531 الدليل التنظيمي الاسترشادي للجمعيات الخيرية متعددة الأغراض ( الكبيرة ). 
60 الدليل التنظيمي الاسترشادي للجمعيات الخيرية متعددة الأغراض ( المتوسطة ). 
2 الدليل التنظيمي الاسترشادي للجمعيات الخيرية متعددة الاغراض ( الصغيرة ). 
إن وجود هذه الأدلة التنظيمية الاسترشادية سوف يمثل نقله 2 عمل الجمعيات الخيرية حيث يأمل 
أن يؤدي وجودها إلى تقنين أنشطة هذه الجمعيات بما يحقق أهدافها بكفاءة وفاعلیه. وعلى أنه ومع 
التأكيد على أهمية تقنين عمل الجمعيات من خلال وجود هذه الأدلة إلا أن ذلك ينبغي ألا يحول دون 
قيام هذه الجمعيات بجهودها التطويرية والإبداعية ب2 إدارتها لأعمالها و2 مقدمة ذلك قيامها بتقديم 
مقترحاتها على تطوير هذه الأدلة التنظيمية الاسترشادية بما يخدم عمل الجمعيات ب2 الستقبل 
ويستوعب الستجدات الطارئة على أداءها. 

وختام فان إعداد هذه الأدلة التنظيمية الاسترشادية لا يمثل 2 واقع الأمر إلا حلقة من حلاقات 
جهود الوزارة من خلال الوكالة المساعدة للتنمية الاجتماعية لتطوير أداء الجمعيات الخيرية يما يضمن 
مشاركتها الفاعله 2 نسيج هذا المجتمع بحيث تتكامل جهودها مع جهود الأجهزة الحكومية ومؤسسات 
القطاع الخاص. لا سيما وأن الجمعيات الخيرية بمختلف وأنواع نشاطاتها تحظى باهتمام ولاة الأمر 
حفظهم الله وأهل الفضل والاحسان دعم وتشجیه وتمويلاً. 


والله نسأل التوفيق والسداد... 


وزيرالشؤون الاجتصمصاعية 


يوسف ين أحمد العثشيمين 


+ جهاز العودة ... 3 ۵۱۳۱/۳/۲۹( ۱-۲۹۳۳۱) * ابوياسر 


الهیکل التنظيمي للجمعیات الخيرية المتخصصة الكبيرة 
الجمعية العمومية 
مجلس الادارة 


رئيس مجلس الادارة 





المدير التنفيذي 


إدارة العلاقات إدارة متابعة البرامج إدارة الشؤون 
العامة والإعلام والمشاريع المالية 


إعداد 


البرامج 
والدراسات 





أولا - مهام الجمعية العمومية: 
۱ عقد الاجتماعات العادية مرة كل سنة للنظر في المواضيع التالية: 
٩‏ تقرير مجلس الادارة عن أعمال الجمعية خلال السنة النتهية ومناقشته. 
١‏ تقریر وزارة الشئون الاجتماعية وملاحظاتها على الجمعية إن وجدت. 
١‏ مناقشة تقرير المحاسب القانوني للجمعية والتصديق على الحسابات الختامية للسنة المالية إذا لم 
يكن ثمة اعتراضات تخل بها وافرار الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة. 
٩‏ بحث واقرار أو تعديل برنامج العمل الذي يقترحه مجلس الإدارة للسنة القادمة واتخاذ ما تراه 
بشانه. 
۲ عقد الاجتماعات غير العادية للنظر في واحد أو أكثر من المواضيع التالية: 
© اضطراب أعمال الجمعية المالية أو الادارية. 
©» تعدیل نظامها الأساسي أو فتح فروع لہا . 
٩‏ التصرف 2 بعض ممتلكاتها العقارية بعد موافقة وزارة الشئون الاجتماعية على ذلك. 
٩‏ حل الجمعية أو دمجها 2 جمعية أخرى أو اندماج آخری فيها. 
٩‏ انتخاب أعضاء مجلس إدارتها أو تجديد أو إنهاء عضويتهم. 
© دراسة مبداً استثمار أموال الجمعية واقتراح مجالاته. 


ثانبا - الادارة واً عضائه: 





١‏ مجلس إدارة الجمعية: 
هي السلطة التتفيذية للسياسة التي ترسمها الجمعية العمومية تتفيذا لاأهداف الشروعة الجمعية ویقوم 
جين اوه یشک اکن ماي 
©» مباشرة العلاقات الداخلية للجمعية وما يتطلبه ذلك من اشراف على نشاطات الأعضاء کالبت 2 
طلبات الانضمام لعضوية الجمعية وتشکیل اللجان الدائمة والوفتة. 
١‏ مباشرة العلافات الخارجية وشوونها. 
8 إداوة اللشروهات القموية وا اف ونا مدل ك نطاق هوا التجبعية. 
١‏ إدارة المركز الرئيسي للجمعية وفروعها ‏ إن وجدت - ومشروعات وتطوير الأجهزة الفنية والمالية 
والادارية وضمان كفايتها ».وما یتطلبه ذلك من التعاقد مع الفنیین والوظفین والستخدمین. 
٩‏ إدارة ممتلکات الجمعية وآموالبا والتصرف فیها وفقاً للأصول التبعة. 


تحدید البنوك التي تودع فیها آموال الجمعية. 

دو اما توس تفای 

الاشراف علی تتفیذ ومتابعة قرارات الجمعية العمومية وکافة التعلیمات الواردة من جهات 
الاختصاص. 

اداد خظظة ربراه وف اطاةو عمال الجمنية داش اقب ی فش ها و ااه اعود 
التقرير السنوي عن أعمال الجمعية ومنجزاتها. 

دراسة ا الضوكيهرالحسياك: ا او واا ر ا ر ي ا ا 
الت اة 

اق الزات الهم وتولی ا ا آمام اه ال 

اا ا س کش قم سیر العمل دال الج ركا ا 
العموسية لأغتمادها 

تعيين مدير تنفيذي للجمعية وأمين عام ( أمين سر مجلس الإدارة ) عند الاحتياج لذلك. 

وول المع واا اوا والتضاكية الا عن تقول ونا عا 
واجبات. 


+ أعضاء مجلس الإدارة: 


[]-رئيس مجلس الإدارة 

الهدف العام : قيادة فريق العمل بمجلس الإدارة لتحقيق الأهداف العامة والخاصة للجمعية وتقديم خدمات 
ذات جودة عالية 2 المجالات المستهدفة. 

الارتباط التنظيمي : يرتبط بالجمعية العمومية . 

المهام التفصيلية : 


ترؤس مجلس الإدارة والجمعية العمومية . 

تمثيل اتف تدر البرلطاه ب اس وا یت 

الإشراف على كافة أعمال الجمعية واللجان المنبثقة عنها. 

افتتاح جلسات الاجتماعات والإعلان عن بدايتها . 

إقرار جداول الأعمال تباعاً لأهميتها وآولویتها ‏ الناقشة » واستلام كل الاقتراحات وتنسيقها 
وتقدیمها للمناقشة . 

اعطاء الوافقة للعضو الذي يطلب الکلمة والذي له حق 2 ذلك . 

فرض آصول الناقشات الجماعية بين الأعضاء وقيادة الجلسة بطريقة لبقة ومراعاة التزام الأعضاء 


بقواعد ونظم الجلسات . 


© الساهمة 2 تنظيم اللجان المحلية . 

© لفت انتباه الأعضاء كلما لزم الأمر إلى نقاط معينة تستوجب قواعد وممارسات محددة لمعالجة 
المسائل التي ينظر فيها . 

© المساعدة 2 تخطيط البرامج والأنشطة . 

©» استقبال زوار الجمعية وتعريفهم بنشاطاتها وبرامجها. 

© الإشراف على نشاطات الجمعية والطلب من المعنيين كتابة التقارير الدورية. 

١‏ التأكد من قيام الجمعية بتسديد التزاماتها وتنفين اتفاقياتها. 

© الاتصال مع الجهات الأهلية والرسمية ذات العلاقة. 

©» تمثيل الجمعية لدی السلطات الرسمية والقضائية . 

© التوقيع على محاضر الاجتماعات وكل الأعمال والإجراءات والأوامر المتعلقة بالجمعية. 


[]- واجبات وصلاحيات نائب الرئيس 
٩‏ يقوم نائب الرئيس بأعمال رئيس الجمعية 2 حال غيابه عن حضور اجتماعات مجلس الإدارة. 


لا- أمين الصندوق 
٠‏ الهدف العام : المحافظة على أموال الجمعية وعدم صرف الأموال الا بقرار من مجلس الإدارة 
الارتباط التنظيمي : يرتبط بالرئیس. 
المهام التفصيلية : 
© استلام البالغ التي ترد إلى الجمعية بإيصالات مختومة بخاتم الجمعية وموقعة منه » وإيداع 
البالغ 2 المصرف الذي تقرره هيئة الإدارة . 
6 تقد قرات مجن ادا زد ضما تعلق معاعلات الجمهية المالية . 
٩‏ تقدیم حساباً شهریا عن حالة الجمعية المالية إل مجلس الادارة . 
© الد قار والسهدإكاكالية مرك الخ تون نع طالب الجهات ادارا دات 
العلاقة . 
* تحصیل ایرادات الجمعية وتقدیم الایصالات اللازمة . 
© إيداع جمیم الأموال 2 الصرف الحدد من قبل إدارة الجمعية. 
٩‏ کتابة تقاریر عن وضع الجمعية المالي . 
٩‏ حفظ السجلات الالية وتجهیزها وقت الطلب . 
© دفع الصروفات الترتبة على الجمعية . 
* _البحث الستمر عن التمویل . 


© المشاركة ے2 إعداد الموازنات السئوية. 
© المشارحة © وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة. 


خالثا: مهام اللجان: تقوم اللجان المختصة بدلا من الادارات أو الأقسام بدعم المدير التنفيذي وطاقم 
العمل عن طریق القیام بالهام التالية وفقا لنشاط کل لجنة على النحو التالي: 

اللجنة التنفيذية: 

الهدف العام: ثعبن بقرار من مجلس الادارة وتتمتع بمرونة ب2 الحركة وسرعة 2 الالتثام واتخاذ القرارات 
(بحدود الصلاحیات الفوضة لپا من مجلس الادارة) والتي قد لا تحتمل التأجيل لحین دعوة الجلس 
بالکامل لاجتماعات دورية. تتكون اللجنة التنفيذية من عدد محدود من أعضاء من مجلس الادارة 
بالاضافة إلى المدير التنفيذي وتعرض قراراتها المتخذة على مجلس الادارة 2 آول اجتماع قادم. ويعين 
الجلس رئيس اللجنة. 


الار تباط التنظيمي: مجلس الإدارة 
المهام الموكلة للجنة التنفيذية 


ف متابعة فييك النظام امالي والحاسبي وتعدیلاته مم تقدیم التوصیات الناسبة لجلس الادارة. 

٩‏ اف آنه موز مالية طلم ضمن التتصضاهبيا كا محال الرقاية اكالية ور ال ات التاسية ان 
ان اا اذاواث خلت روزا 

© دراسة أية طلبات مالية ترفع من المدير التنفيذي للجمعية وتقع ضمن اختصاص مجلس الإدارة» 
ارق الفرصياك اس واا انم اى تيه ا تارمن الي 

© رفع التوصيات للمجلس بخصوص ما تراه مناسبا من الاستثمار لتنمية موارد الجمعية. 

8 ا انضرا رانف الاس يفا جدود الاو حیاتا نحتهه لبا سن سس الوا راغا الاس ما 


لاحقا. 
لجنة البرامج والمشاريع الفنية 
الهدف العام 
الارتباط التنظيمي: مجلس الإدارة 


© التخطيظ والمتانية لکافة الأعمال الفنية خلال الراحل الأول للم شروعات وبالاستعانة 
بالاستشارييق والقبواء ف فلت اتحالات أو نظ الراحل الكتسدسة. 

© تأهيل جهات الخبرة والاستشاريين الخارجيين ومتعهدي الأعمال والتحقق من استيفائهم لکافة 
متطلبات إششال الهمات والأعمال الطلوية وتقییم آدائهم ومتابعة ققد الأعمال الطلوية وفقا 


لقصل الواصيفات و من هداول الشفية تس وها يكين ود الل و تالاتا 
الأمثل للموارد. 

٩‏ تقدیم الشورة الفنية للجان التخصصة من خلال الشارکه 3 اللجان الشركة لأغراض الراجعة 
الفنية علی انشطة الأعمال امطلوية للتأکد من تنفیذ الشاریع طبقاً للخطط الرسومة آو العقود 
الرس 

©" الفنسيق مع ادارة تتمية الوارد 2 مجال توفیرمتطوعین مختصین لاعداد دراسات الجدوی 
الاقتصادية للمشاریم الاستثمارية. 

۶ السمي لمواكبة التطورات التکنولوجية والتفیرات التسارعة. والعمل على توفیر مراجع فنية 
حديثة لختلف آوجه استتمارات الجمعية. 


لجنة التدقیق والمتابعة: 
(تقوم مقام ادارة مختصة بالتدقیق الداخلي) 
الهدف العام: آحکام الضبط الداخلي والتدقیق الالي والاداري على كافة أنشطة الجمعية 


الارتباط التنظيمي: مجلس الإدارة 
المهام والواجبات التفصيلية: 


٩‏ تقديم المشورة لرئيس مجلس الإدارة ب كافة النواحي الضرورية لأحكام الضبط الداخلي على 
كافة التشريعات والإجراءات والتعليمات المعتمدة المعمول بها 2 الجمعية وإطلاعه على نتائج 
أعمال التدقيق الداخلي بما 2 ذلك التقييم العام لمدى سلامة تطبيقها ومدى فعاليتها 2 تحقيق 
سياسات وأهداف الجمعية وإعداد التقارير متضمنة التوصيات والمقترحات التي تهدف إلى 
ت رها ]ال تقاط الطحف :يها ورقعها تركس مین الأدا ره اناد القراوات التاسية انیا 

١‏ إعداد تعليمات واجراءات الرقابة الداخلية والعمل على تطويرها من خلال إدخال وسائل ضبط 
جديدة ومتطورة. 

* المراجعة على مدى الإلتزام بالنظام المالي والحاسبي» ویتضمن ذلك المراجعة على السجلات 
والدفاتر والمسقدات والقيود والحسابات بما فيها كشوفات الرواتب والأجور والتأمينات والذمم 
والمصاريف والنقدية والشتریات. والتأكد من أن إجراءات صرف المستحقات والجرد المالي 
للصندوق وفتح ومتابعة المشتريات والتسويات الصرفية وفعاليات التخطيط والرقابة المالية المتبعة 
سین جا یب لتق نماك و الا ا كا حر ات ال هة 

٩‏ المراجعة على مدى الالتزام بنظام شؤون الموظفين بما 4 ذلك التشريعات والإجراءات والتعليمات 
العتمدة 2 التعيين والزيادات والنقل والإنتداب والإجراءات التدريبية والدوام والإجازات والعالجة 


الطبية وصنتدوق القوفیر - إن وجد وانتهاء الخدمات بالاضاظة إلى انتاکد من القزاء اللستولية 
والوظفین بالوصف الوظيفي المعتمد للوظاتف التي یشفلونها والصلاحیات الحددة لكل منهم. 

* الراجعة على مدی الالتزام بنظام المشتريات والستودعات والاجراءات والتعلیمات بما ‏ ذلك 
التآکد من أن طلبات وآوامر وعشود واتفاقیات الشراء والاجراءات التبعة ع تقییم الوردین 
واختیارهم تتم حسب التشریعات والاجراءات والتعلیمات العتمدة . 

١‏ التأكد من أن جمیع الوثائق والستندات والسجلات بأنواعها وتوزیعها وتحديثها واتلافها تتم 
حسب الاجراءات والتعلیمات العتمدة بما فيها التأحكد من أن كافة الطبوعات ( وخاصة سندات 
القبض والفواتیر وسندات الادخال والاخراج ) لا تطبع |لا بموجب کتب رسمية وحسب الواصفات 
الموضوعة والتعلیمات المعتمدة. 

© التأحد من أن تعليمات ومتطلبات السلامة واحتياطيات العمل معمول بها لحماية ممتلکات 
الجمعية والعاملين بها. 

* مراجعة كافة أنواع العقود والإتفاقيات والإلتزامات التي تربط الجمعية بالفیر بالتعاون والتنسيق 
مع المستشار القانوني. 

© التأكد من أن كافة ممتلكات الجمعية وجميع الأخطاء الناتجة عن استخدام الطاقة البشرية 
والآلاف طا ةرد الاي القاسية والسازية افون 


لجنة ضبط وضمان الجودة 
الهدف العام: تم بیة سیاسات واجراءات الجودة 2 ڪل أنشطة وإدارات الجمعية 


الار تباط التنظيمي: مجلس الإدارة 
المهام والواجبات: 
المراجعة على مدی الالتزام بنظام ادارة الجودة للجمعية والإجراءات والتعلیمات العتمدة ویتضمن هذا 


التآکد من كاف آنشطة وضعالیات الجمعية الى تزثر على الجودة وکذلك التتسیق بين الوحدات الادارية 


السئولة عن هذه الفعالیات تتم بشکل يضمن تحقیق سیاسات الجمعية التعلقة بالجودة. 


لجنة تنمية الموارد 
الهدف العام: إعداد تعليمات وإجراءات وضوابط لإدارة تنمية الموارد والإشراف على أدائها وتقييمها 


الارتباط التنظيمي: مجلس الإدارة 
المهام انتفصيلية : 


الاشراف حدید الادوار داخل الشاریع وتوزیعها بين التطوعین والوظفین. 

بقاع تمد ری الارن حت اعات اة 

متابعة تسليم المشروع بعد اكتماله إلى الجهة المستفيدة . 

الاشراف علی تطویر الشروعات القاثمة . 

لاقرات بعلن رينم ارام رازن ادف اهاه 

افا تا على ارا ات اللازنة هارم اى نها وان تاها موقل امن 
الإدارة. 


لجنة العلاقات العامة والإعلام 
الهدف العام: الإشراف على وضع الخطط والبرامج الإعلامية ومتابعة تنفيذها مع الإدارات المعنية 


الارتباط التنظيمي: مجلس الإدارة 
المهام التفصيلية : 


متابعة تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات والمشاركة بالبارزات الخيرية. 

متابعة تنظيم وتنفین البرامج التعريفية لوظفي الجمعية الجدد وإعداد جداول خاصة بذلك. 
متابعة تقارير الأداء التي تصدرها الجمعية بما ب2 ذلك التقرير السنوي. 

متابعة تنظيم المشاركة الخارجية والداخلية بالتنسيق مع المدير التنفيذي ومجلس الإدارة. 
متابعة وضع خطة إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية. 
متابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإعلامية. 

متابعة توفير التغطية الإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المعنية. 


اللجنة المالية 
الهدف العام:الإشراف على الوضع المالي والتحقق من سلامته والمشاركة 2 وضع الخطط المالية ومتابعة 
تنفيذها مع الإدارات المعنية وفروع الجمعية. 


الار تباط التنظيمي: مجلس الإدارة 
المهام التفصيلية : 


© مراقبة التدفقات النقدية للجمعیة. 
١‏ مراقبة الصرف والانفاق والتقید ببنود وعناصر الوازنة وبیان آوجه وآسباب الانحرافات. 
* متابعة تطبیق النظم والسیاسات الحاسبية التبعة بالجمعية. 
8" لفق من دق | نشف ان الحاسيية قل فیدها نال هار 
٩‏ متابعة العاملات مع الصارف واعتماد التسویات الصرفية. 

ابعا: آمین | 
الهدف العام : الحفاظ على الأعمال الکتبية بالجمعية وحفظ سجلاتها والقیام بکافة الأعمال 
غير المالية بالتنسیق مع الأعضاء الأخريين 


الارتباط التنظيمي : يرتبط بالرئيس. 
السهام التفضيئلية : 


» حفظ سجلات الجمعية وإجراء مخابراتها . 

© تدوين وقائع جلسات مجلس الإدارة والجمعية العمومية . 

©» تدوين الملاحظات وحفظ السجلات . 

* الإطلاع على المراسلات الواردة والإشراف على كل مراسلات الجمعية . 

. إهداد جداول الأعمال‎ ٩ 

6 اه ا اا عا اي وا مرا )سرت 

فا کتابة شعارات للأعضاء عع کل الاجتماعات الخاصة والاجتماعات الدورية . 

# إخطار الأعضاء الجدد بانتخابهم للعضوية وبالقرارات التخدة بشأن الأعضاء الستقلین . 
٩‏ الحافظة والاشراف على کل سجلات الجمعية التي تخرج عن نطاق عمل آمين الصندوق 
© الساعد:ة 2 إعداد مشاریع الجمعية . 


إعداد النشرات والكتيبات عن أنشطة الجمعية . 

ها ار اه وا راو ان ات ا التعتلفة ما کے کل ا 
تدوین مذكرات الاجتماع عن المناقشة الجارية . 

مكقابة اا تة 

إخطار جميع الأشخاص الذين يلزمهم حضور الجلسة. 

لبقظه والجرض تکل سا بقل . 

الاطلاع على مذکرات الاجتماع السابق . 


خامسا: مهام المدبر التنكيذي 
الهدف العام: الإشراف على ادارة عمليات الجمعية وتنفيذ فرارات وتوجيهات مجلس الإدارة المتعلقة 
بالسياسات المعتمدة للجمعية. 


الارتباط التنظيمي: رئيس مجلس الإدارة 
المهام والواجبات: 


تنفید سیاسات واستراتیجیات عمل الجمعية 

الاشراف على وضع خطة العمل السنوية (۳120 811512655) حسب متطلبات مجلس الادارة 
وبالتتسیق مع مدراء الادارات العنية ومن ثم رفعها إلى مجلس الادارة لاقرارها. 

رفع التقاریر التعلقة بأداء الجمعية والعدة من إدارات الجمعية العنية. 

تنفید كرا زاف وتوجیهات مجلس الادارة امْتعلقة بالسیاسات العتمدة للجمعید. 

العمل على تحقیق غایات الجمعية ونحسین صورتها ووضعها + الجتمع. 

تحقيق آهداف الع اثالية ضح طرق اسان الأمكل لكات اند الحههية نهنا مان 
استقرار وتنمية مواردها 

الإشراف على جميع الادارات والتأكد من حسن سير عملها وتنفيذ سياسات مجلس الإدارة. 
السعي لتطوير الجمعية وكادرها العامل بشكل مستمر لمواكبة التطورات التكنولوجية 
والتغيرات المتسارعة 

الخافة على کات الحم نات العاملين 

التعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح الجمعية ضمن الأنظمة والأعراف المحلية والدولية. 
التابعة المستمرة مع مدراء الإدارات من خلال التقارير والاجتماعات الدورية لتحقيق أهداف 
الحمففنة: 
رفع التوصيات لمجلس الإدارة بشآن خطط العمل بما 2 ذلك سياسات تنمية الموارد وبيع وشراء 


الموجودات وإبرام العقود وموازنات العمل وتوقعات الإيرادات. 


١‏ التحقق من تتفيذ سياسات وإستراتيجيات الجمعية وقرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالبرامج 
المستقبلية والقضايا الإستراتيجية. 
© مراقبة إيرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط المقررة. 


۰ رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة حول أداء الجمعية الالي وحسن سير العمل بمختلف دوائرها 


تا 
۰ التنسيق مع مجلس الإدارة لإيجاد المصادر المالية والفنية واليشرية اللارمة لبرامج تطویر الجمعية 
اا ا 


٩‏ رفع التوصيات لمجلس الادارة بخصوص الأنظمة الداخلية من سياسات وإجراءات وتعليمات 
وتعديلاتها المقترحة بعد استكمال دراستها مع فريق العمل التنفيذي. 

٩‏ ممارسة الصلاحيات المخولة إليه حسب جدول الصلاحيات العتمد 2 الجمعية. 

٩‏ متابعة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة المتصلة بأعمال الجمعية للاستفادة منها 2 رفع 
مستوی الأداء ب كافة إدارات الجمعية. 


سادسا: مهام ]دار ات الجمعية: 
إدارة البرامج والمشاریع الفنية 
الهدف العام: التخطیط والاعداد ومتابعة تنفین البرامج والشاریع التي تخدم آهداف الجمعية. 
الارتباط التتظيمي: المدیر التنفيذي 
٩‏ التخط یط والتابهة لكافة الأعمال الفنية خلال الراحل الأولى للم شروعات وپالاستعانة 
پالستشازیت والشبراة .۶ محتض اتمالات ام عط التراحل هی 
9 تأهيل جهات الخبرة والاستشاریین الخارجیین ومتعهدي الأعمال والتحقق من استیفائهم لکافة 
متطلبات |شغال الهمات والأعمنال الطلوية وتقییم آدائهم ومتابعة تفي الاأعمال الطلوية را 
لافضل الواصفات وضمن جداول التنفيذ المحددة» وبما يضمن جودة العمل وتحقیق الاستتمار 
الأمقل لیوا رده 
٩‏ تقدیم الشورة الفنية للجان التخصصة من خلال المشاركة 3 اللجان الشکلة لأغراض الراجعة 
الفنية على آنشطة الأعمال الطلوبة للتأكد من تنفيذ الشاریع طبقا للخطط الرسومة أو العقود 
اا 
© التنسيق مع إدارة تنمية الموارد 2 مجال توفير متطوعين مختصين لاعداد دراسات الجدوى 
الاقتصادية للمشاريع الاستثمارية. 


خد لت اوعد ایا ات اتید 


ادارة تنمية الموارد. 


الهدف العام: استقطاب الوارد الالية والبشرية للجمعية لتعزیز نشاطاتها وتنفین مشاریعها 
الار تباط التنظيمي: 


المدیر التنفيذي: وهي الادارة العنية باستقطاب الوارد للجمعية سواء كانت موارد مالية أو بشرية. 


المهام التفصيلية, 


إعداد مقترح حول الشروعات الجديدة. 
التأكد من أن الأهداف الوضوعة مکتوية و مدونة. 

الاك من خی( تفای فكل ي 

التخطیط لاعداد الشاریع وآهمية هذه الواضیع بالنسبة للمجتمع الحلي والنتفعین. 
التتسیق مع الدیر التتفيذي والدیر الاداري ومدیر البرامج حل الواضیع ذات الصلة. 
العدل على وان انامه العولين. 

تحديد الادوار داخل المشاريع وتوزيعها بين المتطوعين والموظفين. 

تحدید الشاريع حسب آهداف الجمعية . 

تسلیم الشروع بعد اکتماله إل الجهة الستفيدة . 

ویر الشووعات الشانية . 

توفیر العلومات والتحلیلات اللازمة لاثبات جدوی الشروع الاقتصادية والاجتماعية 
جمع العلومات استنادا إلى العلومات المتوضرة. 

راما الشتروظ انشکلية والوخنوعية لحوی النشروم. 

رورسم البرامع لوصول إلى الف العام 

عمل اجتماعات للموظفین لتعریفهم و شرح و توزیع مهام الأهداف: 

عمل الیزانیات اللازمة للمشاریع النوي تنفيذها. 

EE‏ تون کل ميا قن وإلهراء اقارضات مهم حول اشوین 

مراجعة الاطار الموسع مع ذوي العلاقة و إعداد مسودة الشروع. 

مزاجعة العتاهيو الد ها اة عبات الناسية: 


إدارة العلاقات العامة والإعلام 

اليناف العام فر الولا اميق یی ومتسوونيا وموس كاف الخدمات اللارمة اة ا 
وموظفيها لدى الجهات المعنية. و تنسيق الإعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها الذهنية 2 أذهان 
الجمهور. 


الارتباط التنظيمي : ترتبط بالمدير التنفيذي. 
المهام التفصيلية: 


تخطيط برامج علاقات عامة لتعزيز وتنمية سمعة الجمعية للجمهور الداخلي والخارجي. 

تقويم برامج العلاقات العامة بصفة مستمرة. 

القيام بأعمال التشريفات مثل استقبالات الضيوف واستضافتهم وجدولة زياراتهم وتوديعهم. 
تقديم خدمات السكرتارية للحملات الإعلامية بالجمعية. 

تخطيط وتنمية العلاقات بالمنظمات العاملة 2 المجالات التي تعمل بها الجمعية داخلياً وخارجیا. 
تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات والمشاركة بالبارزات الخيرية. 

إصدار وتحديث دليل بأرقام البواتف الداخلية والأجهزة ذات العلاقة بأنشطة الجمعية. 

مظن افیا البرامخ العريدية رى الج الجزد اع اد عدرل ا يالك 

فمنيت المهون الان امل ممه ال ويد ومين ترات اتال متانسية اة 
بكل قر 

الإشراف على قاعات الاجتماعات بمقر الجمعية وتنظيم استخدامها و تهیئتها حسب الحاجة. 
الإشراف الفني على تقارير الأداء التي تصدرها الجمعية بما ‏ ذلك التقرير السنوي. 

تخطيط برامج الزيارات وإعداد الجداول الزمنية لا . 

إعداد خطابات وكروت وبطاقات الدعوات والتهاني والتعازي وما 2 حكمها. 

تسجيل وحفظ المناسبات الهامة للجمعية تلفزيونيا أو إذاعيا. 

تصميم واختيار البدايا والدروع والجوائز . 

تنظيم المشاركة الخارجية والداخلية بالتنسيق مع إدارة الجمعية . 

استخراج تراخيص الإعفاءات الجمركية لما تستورده الجمعية من الخارج. 

تسیل الناكهات التمازية الخاصة مات الجمغية تن وة شتا 

فیط الفراشيصن بالشميق مم اناد انس 

متابعة التعديلات التي تحصل على مناطق العمل مع إدارة الجمعية وذلك بالتنسيق مع المشاريع . 
المشاركة 2 آعمال التنسيق فيما بين مشاريع الجمعية والمشاريع الأخرى 2 المجتمع المحلي أو على 
مستوى البلد. 

المشاركة 2 اللجان وفرق العمل التي تشکلها الإدارة. 

إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية. 


نشر الفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا وخارجيا. 


"١ 


١‏ اقتراح ومتابعة إقرار وتنفيذ سياسة الجمعية الإعلامية. 

. اصدار الادلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها باللغتين العربية والإنجليزية‎ ١ 
. اصدار نشرة دورية والتي تتضمن آخبار ونشاطات الجمعية‎ "8 

٩‏ توفیر التفطية الاعلامية عن نشاطات الجمعية بالتتسیق مع الادارات العنية. 

8 اتب لراك اه 

© يالاات ال اعا 


١‏ رفع التقارير الدورية إلى المدير التنفيذي ورئيس مجلس الإدارة. 


إدارة الشؤون المالية 
الهدف العام: تطبيق السياسات والإجراءات المالية المعتمدة 3 الجمعية. 
الارتباط التنظيمي: المدير التنفيذي 


6 را نوات ات الجمعية: 

١‏ مراقبة الصرف والانفاق والتقید ببنود وعناصر الوازنة وبیان آوجه وآسباب الانحرافات. 

©" ابقاء وضع السيولة النقدية سلیماً لتمکین الجمعية من الوفاء بالتزاماتها تجاه الماملین والفكات 
اتید تاکن الخارجين میاه 

© التعاون مع المراجع الخارجي وتزویده بجميع البیانات والعلومات اللازمة لانجاز ميزانية الجمعية 2 
موعدها من کل عام 

۵ ساره تطبيق تنم و ا ات تساه انش ا 

© التحقق من دقة الستندات الحاسبية قبل قیدها بالدفاتر. 

ف" متابعة العاملات مع الصارف واعتماد التسویات الصرفية. 

٩‏ التحفق من مراجعة وتدقيق کشوف الرواتب الشهرية. 

٩‏ _التآکد من مطابقة رصید الصندوق مع رصید الدفاتر للجمعية حسب الحاجة بحیث لا تقل عن 
مرة واحدة 2 الشهر. 

ف الشازکه ه قجهیز میزانبات / موازتات الجممية وفروعها: 

٩‏ اعداد آية تقاریر مالية تطلب من كيل مجلس الادارة / الدیر التتفيني. 

* الساهما 2 وضع اکوازنات الققديرية الخاد باحتیا جات وسصروفات اتح والقحقق من 
استلام الوازنات التقديرية للفروع .3 موعدها الحدد قبل بداية العام الجدید . 

8 اعداد التقاریر الالية والوازنات التقديرية بشکل دوري (شهری) وتقدیمها لمدیر التتفيذي 
واعتمادها والصادقة علیها من قبل مجلس الادارة والدیر التتفيذي. 


۳۲ 


التابعة المستمرة مع ادارة الفروع ومع فروع الجمعية ذاتها لاستلام التقارير المالية الشهرية كميزان 
المراجعة والتسويات البنكية 3 موعدها المحدد 

التحقق من تسليم ادارة الفروع لقوائم الدخل( النشاطات والايرادات والمصروفات) وقائمة 
التدفقات النقددية والميزانية العمومية لجميع الفروع 2 مواعيدها المحددة ولكل مشروع على 
حده. 

إدارة سلفة المصروفات النثرية لكافة فروع الجمعية. 

تزويد مجلس الإدارة باية دراسات مالية وحسابية عن الجمعية وفروعها أو أي نشاط مالي تمارسه. 
تقديم النصائح والبدائل التمويلية للادارة العليا. 


إدارة الشؤون الإدارية 
الهدف العام: تتفین السیاسات والاجراءات الادارية العتمدة 2 الجمعية لتحقیق آهدافها. 
الار تباط التنظيمي: المدیر التنفيذي 


تطویر النظم الادارية والرقابية اللازمة للتحقق من أداء العاملین. 

افتراح برامج لتط ویر القوی الب شرية شاملا المشاركة 4 الدورات والندوات وورش العمل 
والمؤتمرات بشکل یتلاءم مع احتیاجات الجمعية وبنفس الوقت یحقق دات العاملین ويلبي 
طموحاتهم الوظيفية والشخصية. 

التحقق من الاستغلال الأمثل للموارد والعمل على تلا2 البدر 2 الکلفة والوقت. 

وضع الضوابط والاسالیب الفاعلة لتوفیر بيثة عمل ملائمة» واقتراح سياسة حوافز للعاملین 
الجادین والتمیزین. 

ابداء المشورة للرئیس التنفيدي حول السیاسات والتشریعات والتعلیمات والقرارات بما يضمن رفع 
مستوی آداء الوارد البشرية والخدمات الادارية 4 الجمعية» وذلك لتحقیق آهدافها الجمعید. 

وضع خطة شاملة لاحتیاجات إدارة الوارد البشرية والشوون الادارية» والمشاركة 2 اجتذاب 
واختیار الکفاءات اللائمة للعمل فیها . ووضع الخطط والبرامج لتهيئة العاملين للعمل» وتدریبهم 
وتنميتهم» وتقییم آداتهم بصورة مستمرة. 

الاشراف على الادارة وتوفیر الناخ الناسب للعمل فیها» وتوجیه مسئولي الاقسام والسئولین 
والعاملین لضمان قیامهم بواجباتهم بکفاية وفاعلية» وذلك طبقا للقوانین والتشریعات والتعلیمات 
والقرارات الصادرة» وضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية. 

الاشراف على تطبیق سیاسات الجمعية الخاصة بالتوظیف والرواتب باستخدام برنامج شوون 
الموظفين والرواتب. 


۳۳ 


ف اك اتن الوظقين سنياس الذواء دق تیه ال قراف ی ماعات اكور و تست 
من جاهزیتها وملاگمتها للبرنامج الطبق يذ الجم عية. 

١‏ الاشراف على تطویر نظم وبرامج التدریب والتطویر بالتنسیق مع كافة ادارات وآقسام الجمعیت 
وحصر احتیاجاتها وتنظیم برامج التدریب اللازمة» والتحقق من تقییم نتائج التدریب. 

8 زاف على حفط اد ات و تیا ريق ساس اف تیلقا ی زا رسد 
الاحتفاظ بها. 

١‏ الاشراف على صيانة الباني والرافق العامة وادامتها وعلی مشاریع التوسع أو التطویر وعلی 
النظافة والظهر العام. 

©» متايعة آمور السلامة العامة للأفراد والمتلکات ومتابعة کافة عقود الجمعية. 

8 الاشراف على سیاراث الجمعية الملوکة ومتايعة صیانتها وذرخیصها وتأمینها وتشفیلها. 

۶ _ الاشتراك 3 الجالس واللجان الدائمة والوقتة داخل الجمعية» التصوص علیها آو التي تشکل 
رفا تلا تیه والتعليمنات الو ات 

١‏ تقدیم التقاریر الدورية إلى المدير التنفيذي عن سير العمل 2 الادارة. ومنجزاتها واحتیاجاتها 
والشکلات التي تواجهها والاقتراحات الكفيلة 


وحدة ضبط وضمان الجودة 

الهذف العام 

ان من تق اه لاسرا اسيك إذارات انیم وف تشه الحووة وإجراداكينا امه 
الارفاط التتظيمي المدير التفيدي 

6 راا على مدي الالقراح ای زاره الم رالاس یاف و القلهاة اة وتكن 
هذا الا كه من کافة أنشطة وفعالیات الجمعية الى توثر على الجودة وکذلك التتسیق مين 
الوخذات الادارنه السكولة هع هذه التفالتاف قم يشكل يضمن تحفيق سياشات الحسبية اانا 
بالجودة. 

١‏ التأكد من أن جميع الوثائق والمستندات والسجلات بأنواعها وتوزيعها وتحديثها وإتلافها تتم 
حسب الإجراءات والتعليمات المعتمدة بما فيها التأحكد من أن كافة الطبوعات (وخاصة سندات 
القبض والفواتير وسندات الإدخال والإخراج) لا تطبع إلا بموجب كتب رسمية وحسب المواصفات 
الموضوعة والتعليمات المعتمدة. 

© التأحد من أن تعليمات ومتطلبات السلامة واحتياطيات العمل معمول بها لحماية ممتلکات 
الجمعية والعاملين بها. 


۳ 


مراجعة كافة آنواع العقود والإتفاقيات والإلتزامات التي تربط الجمعية بالغير بالتعاون والتنسيق 
مع الستشار القانوني, 

التاکد من آن کافة ممتلکات الجمعية وجمیع الأخطاء الناتجة عن استخدام الطاقة البشرية 
تالا ماه ينقفو led gU SA‏ تخیر 

القیام باية ذراسات آو مهمات اضافيه آو الاشترالف _ظ لجان موفتة آو داقمة لخصصن هراس 
ناحية معينة بتکلیف من رئيس مجلس الادارة. 

إعداد التقاریر الدورية حول آنشطة الجمعية وانجازاتها واحتیاجاتها ورفعها للمدیر التتفيدي 
ولرئیس مجلس الادارة. 


وحدة تقنية المعلومات: 


تقدم خدمات ذات جودة عالية 2 مجال العلومات لكافة إدارات الجمعية. 


الار تباط التنظيمي: المدیر التنفيدي 
الأهداف التفصيلية: 
تحديد وتحليل متطلبات التشغيل لكافة الإدارات والأقسام 2 الجمعية من أنظمة المعلومات المتكاملة. 


التوصية باختیار التشریعات اللائمة والفاعلة لتطبیقها. 

ادارة وتحدیث أنظمة العلومات بشکل دوري والتحقق من جاهزیتها لخدمة متطلبات الجمعية 
الشالية و الستسبلية. 

تزويد خدمة البرمجة والتحليل لإدارات وأقسام الجمعية ومتابعة أعمالما المتعلقة بالحاسب الآلي. 
القيام بمتابعة وصيانة الأجهزة والبرامج وشبكة الاتصال والتحقق الدائم من جاهزيتها. 

تكو محكحرة خد كفن رو لماه الملمية امقتدلقة تة رمات 

الاشتراك كا الجالس واللجان الدائمة والوقتة داخل الجمعية» النصوص علیها آو التي تشکل 
وفقا للانظمة والتعلیمات والقرارات. 

انشاء آرشیف باستخدام اليکنة لحفظ واسترجاع ملفات الادارة الفیر نشطة. 

الغا رك ف [عداد الشاریع باللفتین العريية والانجليزید. 

تكوين قاعدة معلومات بأسماء وعناوین کبار السئولین 2 الآجهزة الحکومية والاهلية و 
فژوید ت 

راه اعمال اا الى هد مرخ ذا كل او اورم ا 

الاشراف على الکتبة ظ حالة إنشائها. 


ترجمة محتوی نشرة الجمعية إلى اللغة الانجليزية 


Yo 


رفع التقارير الدورية إلى المدير التنفيذي ۲ 


الهدف العام: تفعيل مساهمة العنصر النسائي 2 إنجاح آهداف الجمعية. 
الارتباط التند لتنظيمي: المدير ا لتنفيذي 
المهام التفصيلية, 


وضع الخطط والبرامج التي تضمن الساهمة الفاعلة للعنصر النسائي 2 انجاح آهداف الجمعية. 
تنفيذ الخطط الاستراتيجية الخاصة الوضوعة للانشطة 2 الجمعية والتي تؤدي لتحقیق رژية 
ورسالة الجمعية. 

التنسیق والتعاون التام مع اللجان النسائية التي تشكل من التطوعات كاللجنة الثقافية 
والاجتماعية والصحية. 

القيام بتطبیق السیاسات والأنظمة ذاتها الطبقة 2 الادارات والأقسام الأخری 2 الجمعية العمل 
على استقطاب التطوعات لاشراکهن 2 النشاطات الختلفة 2 الجمعية. 


إدارة الفر وع 


الارتباط التنظيمي: المدير التنفيذي 
الأهداف التفصيلية: 


باقي الإدارات ذات العلاقة. 
الفا رك الفعالة £ التحضیر لتطلبات افتتاح فروع جديدة بها فیها دراسات الجدوی. 

الشاربكة القمالة ك ركع الواوناك ااه فر 

عمل التقارير التحليلية والتقارير الدورية الأسبوعية والشهرية وربع السنوية وإرسالما إلى المدير 
as‏ اک( 

ما توا اسلا سای اما شرمع تمس سایق العا سن بير لقيو 
وكافة الادارات. 


۳۹ 


التحقق من استلام كاقة التقارير المالية من فروع الجمعيات 2 موعدها الحدد. وإرسالبا للادارة 
المالية. 

الإشراف على تقييم أداء مدراء الفروع وتقديم الدعم والتدريب بما يضمن تطوير كفاءة العمل. 
الاشتراك 2 المجالس واللجان الدائمة والمؤقتة داخل الجمعية» المنصوص عليها أو التي تشكل 
وفقا للأنظمة والتعليمات والقرارات. 

متابهة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة التصلة باأعسال الجمعية بوجه عام وبالسل 2 
آنشطة فروع الجمعية بوجه خاص. 


النظام الالي والعلاقة مع الفروع 
يعرف النظام المالي والحاسبي للجمعية بأنه مجموعة القواعد والأحكام والتعلیمات التي تحدد 
وتنظم الاجراءات الخاصة بالعملیات امالية التي تنشأ نتيجة لنشاط الجمعية وفروعها ومعاملاتها مع 
الغیر کما یشتمل على مجموعة الستندات الحاسبية والسجلات/ الأنظمة والتقاریر التي يتم 
اشد ادها اشفا إلى الضوافين و اة انا عة الاسيسية واد )امه اما انیا موف 
لغرض استخدامها ج تسجیل وتبويب وتصنيف وتلخيص وتحليل المعلومات والبيانات المالية للجمعية 
واستخراج نتائجها وإظهار مركزها المالي . 


Jı 


الأهداف 


يهدف النظام المالي الى ما يلي : 


ایضاح ووصف للنظم والاجراءات اا الطبقة 3 الجمعية وتدریب الوظفین علی ايا 
وین خی التيجيه التحاسين اسفیم الادقة ف aa‏ وقندها وتريعيلها إلى 
ااشتجاات/7 ك الحاسية الخخلفة , 

تجنب احتمال وقوع الأخطاء والتلاعب والغش وغير ذلك من المخالفات . 

تدعيم الرقابة الداخلية والتاكد من صحة وسلامة الاجراءات التي ترتب آكرا "مالیا " علی 
ا 
العمل على تسهيل عملية استخراج التقارير المالية والإحصائية والکشوف التحليلية وذلك من أجل 
تاه اا رة انها اكاد الشراراك رابت 

التخطيط المالي لأنشطة الجمعية من خلال التطبيق السليم للموازنات التقديرية للجمعية وفروعها. 
تز السات الا رة دات الملاقة بالعلومات والبياتات:والتعارير المالية:. 

وضع آرقام مميزة الحنايات الختلفة لاتمییز بینهما مما مساعد على التقلیل من عملية اال 
اتتقطا أو الخلظ يبن الحسابات : 


۳۷ 


© تسجيل الوجودات والمطلويات وصاك الموجودات وحسابات نتائج الأعمال وفقاً لمتطلبات القانون 


وات ال ها ماد الما اتصارف عا 


۲ البيانات والتقارير المالية المطلوبة من الفروع.( تسلم لإدارة الفروع ومنها للإدارة المالية) 


لالال] التقارير الشهرية 
١‏ ميزانالمراجعة 
8 اكتسويات البتعية 


ل1» التقارير ربع السنوية / أو نصف السنوية 


٩‏ قائمة النشاطات والإيرادات والمصروفات ( بالنسبة للمشاريع يتم حصر إيرادات ومصروفات كل مشروع 


على حده). 
٩‏ قائمة التدفقات النقدية 
* اليزانية العمومية 
۳ التقاریر السنوية 
الوازنة التغديرية نلفرع ( تسلم ب موعدها قبل بداية العام الجدید) 


(۲۲ بیانات السلفة النثرية للفرع تسلم لادارة الفروع لاستعاضة المصاریف وفقا للصلاحیات والسقف المحددء 
وفي حالة تجاوز المصاریف ذلك ترسل مذكرة من الفرع لادارة الفروع فالمالية للموافقة على ذلك. 

۳. علاقة الفروع التنظیمیة: ( مباشرة بادارة الفروع 2 الجمعية والتي تزود الادارة الالية بكافة البیانات والتقاریر 
المطلوبة؛ وتتولی التنسیق التام مع کل من الضروع والادارة الالية وغيرها من الادارات ذات العلاقة بخدمات 
وتشاط الفرع). 

؛. عملیات الجرد: تتم عملیات اعادة جرد الفروع بالتنسیق بين ممثلي الادارة الالية ومدیر الفرع. 
ه. تحدد الادارة المالية نسب استهلاك الأصول لكافة موجودات الفرو ع. 


۳۸ 


دليل تصنيف الوظائف 


اسدسيب | 

دار الامة 
مدير إدارة تنمية الموارد o‏ 
--00 ۳۳ 

و ف و ج 


رس قتي امطاب E‏ 
|باحثاجتمامي الالال ۱/۳۲ 


E | e 
الغلذفات العامة | رئيس قسم الملاقات العامة‎ 

إدارة العلاقات العامة والإعلام 
بس كسم مد 
اخصش عاد 





۳۹ 


مدير إدارة الشؤون المالية 


اسم الإدارة 73 EET‏ 


إدارة الشؤون المالية 


n 
ليس سم ود البشرية‎ 
۱/۳۱ محاسب رواتب وآجور‎ 
الوارد البشرية‎ 
مسا ار / شؤون ین‎ 


رئيس قسم الخدمات الإدارية 


إدارة الشؤون الإدارية 


موظف محفوظات ۳۱:۲ 
الخدمات الادارية 
موظف أمن وسلامة عامة 4/< 


مدير إدارة البرامج والمشاريع الفنية 


۳۹ 
رئيس سم اعدادالبدامج والدواسات 
إعداد البرامج والدراسات 


والمشاريع 





مدير إدارة الفروع 





۳۱ 


تعليمات الوصف الوظيفي 


الوصف الوظيفي يبين باختصار متطلبات الوظيفة والمهام الرئيسية المطلوبة منها والاصل أن 
يوضع الوصف الوظيفي ويوافق عليه ويعتمد من الجهات المخولة بذلك وثم يصار إلى تعيين 
الأشخاص المناسبين تآهيلا وخبرة للقيام بمهام الوظيفة. ولكن 3 حالتنا هذه فإن هذا 
يتطيق على الوقتائف الشاعوة اما الوظائف له ابا كلا يد أن تست شرا دا اة 
بالموافقة على تعيين الأشخاص بالرغم من احتمال عدم حصولبم على المؤهلات المشترطة 
للوظيفة. ويمكن القول هنا أن الخبرة العملية قد تعوض المتطلبات الأخرى 24 بمض 
الوظافت: 

الوصف الوظيفي بمتابة عقد بين الجمعية والوظف ولکنه یحدد جانب واحد وهو متطلبات 
الوظيفة ومهامها والشق الثاني الکمل وهو حقوق الوظف ودرجته تحدد + کتاب التعیین 
أو خفن التعييت. 

الوصف الوظيفي يحدد الوظائف والمهام الرئيسية المطلوبة من الشخص المعين للوظيفة 
وبالطبع هناك مهام فرعية آخری غير مذكورة 4 الوصف الوظيفي» كما قد تستجد 
مستقبلا مهام أخرى أو متطلبات أخرى يمكن اضافتها للوصف الوظيفي لاحقا وبموافقة 
E‏ 

يشتمل الوصف الوظيفي على رقم تصنيف الوظيفة» حيث تم إعداد دليل تصنيف الوظائف 
تم بموجبه تقسيم الوظائف إلى مجموعات وظيفية وقد أعطي لكل مجموعة رقم تصنيف 
يمثل مركز كلفة لغايات حصر كلفة القوى العاملة + كل مجموعة من جهة ولتقييم 
آدائها وقية عملها مقابل الکلفة البذولة. وتضم کل مجموعة وظيفية كافة كنات 
الوكطاكقة الماماه كرا وتم راف انها ی لو كاف تشاط يعسن فاا هن التقاظ 
الرئيسي للمجموعة وذلك لضمان السيطرة وتبسيطا للاجراءات وتحقيقاً لتكامل فريق 
العمل 

الوظف 2 المستوى الاداري الاعلی مسئول عن تنفيذ الوظفین ‏ المستويات الإدارية الدنيا 
والتابعين له للمهام الواردة ‏ الوصف الوظيفي لوظائفهم. و حال عدم وجود موظفين + 
المستويات الإدارية الأقل ووجود موظف 2 المستوى الاداري الأعلى فإنه مكلف بالقيام 
بالأعمال والمهام 2 الوصف الوظيفي للمستويات الأدنى بالإضافة إلى عمله. وبعبارة آخری 
مدير الإدارة أو رئيس القسم الذي لا يوجد لديه موظفين 2 الوقت الحاضر عليه القيام 
بمهام الوظائف ذات المستوى الاداري الأقل لحين تعيين موظفين إذا لزم الأمر. 

من الضروري مراجعة الوصف الوظيفي من قبل الموظفين العاملين حاليا وذلك لسببين: الأول 
هو آخذ وجهة نظر الموظفين (وخاصة المعينين منذ فترة طويلة) بالنسبة للوظائف والمهام وذلك 
بإضافة وتعديل بعض البنود » والثاني هو أن الوصف الوظيفي بمثابة عقد وعليه يجب على 
الطرف الثاني الموافقة عليه. 


۳۲ 





الوصف الوظيفي للجهاز التنفيذي للجمعية(موظفي الجمعية العاملين بأجر) 


المسمی الوظيفي 
Job 6‏ 


التبعیه الادارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 


مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 


ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


احم عا ا غل 
المدیر الثنفیذ 1 الإدارة العامة قم التصنيف 
و Job Group‏ م 0 ١‏ 
































رئيس مجلس الإدارة 


كافة إدارات ولجان الجمعية 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 


دورات تدريبية عالية 4 التخطيط الاستراتيجي والإدارة العامة وتطوير الجمعيات 


من -١١6‏ ۰ سنه متها ۰ سنوات ے2 منصب إداري مماثل 


الإدارة التنفيذية لجمعیات خيرية کبری 


- مهارات قيادية 
- مهارات التخطیط الاستراتيجي 
- قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
- القدرة على حث وتحفيز الآخرين 
- القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
- مهارات التفاوض 
- إتقان اللغة الانجليزية 
- التعامل مع الحاسوب 
داخلیة: مع مجلس الادارة وكافة ادارات ولجان الجمعية 


خارجیة: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 
مکتبية وميدانية 


الاشراف على ادارة الجمعية ووضع الخطط الفنية والالية والادارية للجمعية بما یحقق الاستغلال الأمثل للموارد 
ویحقق آهداف الجمعية واستراتیجیاتها. 


© تنفين سیاسات واستراتیجیات عمل الجمعية 
١‏ الا شراف على وضع خطة العمل السنوية (۳120 13۷1510655) حسب متطلبات مجلس الادارة وبالتنسیق 
مع مدراء الادارات المعنية ومن ثم رفعها إلى مجلس الإدارة لا قرارها . 


۳۳ 
























































واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties >‏ 
Responsibilities‏ 





رفع التقارير المتعلقة بأداء الجمعية والمعدة من إدارات الجمعية المعنية. 

تنفید قرارات وتوجيهات مجلس الإدارة المتعلقة بالسياسات المعتمدة للجمعية 

العمل على تحقيق غايات الجمعية وتحسين صورتها ووضعها 2 المجتمع. 

تحقيق أهداف الجمعية المالية عن طريق الاستثمار الامثل لكافة موارد الجمعية بما يكفل استقرار وتنمية 

مواردها 

الإشراف على جميع الإدارات والتأكد من حسن سير عملها وتنفيذ سياسات مجلس الإدارة. 

السعي لتطوير الجمعية وكادرها العامل بشكل مستمر لمواكبة التطورات التكنولوجية والتغيرات 
المتسارعة 

المحافظة على ممتلكات الجمعية وسلامة العاملين 

التعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح الجمعية ضمن الأنظمة والأعراف المحلية والدولية. 

المتابعة المستمرة مع مدراء الإدارات من خلال التقارير والاجتماعات الدورية لتحقيق أهداف الجمعية. 

رفع التوصيات لمجلس الإدارة بشأن خطط العمل بما 4 ذلك سياسات تنمية الموارد وبيع وشراء 
الموجودات وإبرام العقود وموازنات العمل وتوقعات الإيرادات 

التحقق من تنفين سياسات وإستراتيجيات الجمعية وقرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالبرامج 

المستقبلية والقضايا الإستراتيجية 

مراقبة إيرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط المقررة. 

رفع تقاریر دورية لمجلس الإدارة حول أداء الجمعية المالي وحسن سير العمل بمختلف دوائرها وأقسامها 

التنسيق مع مجلس الإدارة لإيجاد المصادر المالية والفنية والبشرية اللازمة لبرامج تطوير الجمعية حاليا 

ومستقبليا 

رفع التوصيات لمجلس الإدارة بخصوص الأنظمة الداخلية من سياسات وإجراءات وتعليمات وتعديلاتها 
المقترحة بعد استكمال دراستها مع فريق العمل التنفيذي. 

ممارسة الصلاحيات المخولة إليه حسب جدول الصلاحيات العتمد ب2 الجمعية. 

متابعة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة المتصلة بأعمال الجمعية للاستفادة منها 2 رفع مستوى 


الأداء 2 كافة إدارات الجمعية. 


۳ 














المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


المجموعة الوظيفية 


الادارة العامة رقم 
Job Group‏ 5-5 
































المدير التنفيذي 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 
دورات تدريبية عالية 2 السكرتارية 
ه سئوات 


أعمال السكرتارية 2 جمعيات خيرية كبرى 


- مهارات السکرتاریه 

- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرین 

- القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 

- اتقان اللغة الانجليزية 

- مهارات استخدام برامج الحاسب الالي الکتبية 
داخلية: مع الدیر التنفيدي وكافة ادارات ولجان الجمعية 


خارجیة: مع الجهات الحكومية والأهلية دا خلية أم خارجية 


كتسة 


القيام بأعمال السكرتارية والمتابعة 2 مكتب المدير التنفيذي وتنظيم وتسهيل كافة الأمور 
الإدارية للمدير التنفيذي بكفاءة عالية. 
© تنظيم مواعيد المديرالتنفيذي سواء كانت داخلية أو خارجية. 
©» تنسیق الاجتماعات» وتحضير أجندات العمل و محاضر الاجتماعات ومتابعتها. 
» طباعة المراسلات والتقارير الخاصة بالمدير التنفيدي. 
١‏ حفظالمراسلات والتقارير. 
©» إجراء الاتصالاتالخاصة بالعمل والرد على جمیع المكالمات الهاتفية الخاصة بالمدير 
التنفيدي. 
©» متابعة المذكرات الداخلية والتأكد من تحضير كافة البیانات والتقاریر. 
١‏ استقبال البريد العادي والإليكتروني وعرضه على المدير التنفيذي. 
ما يكلف يه من أعمال أخرى ذات علاقة. 


۳۵ 
























































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of 6‏ 

مجال الخبرة 

Areas of 
Experience 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 
































3 ة ضمارن | 2 الو ظبفبة‎ ٤ 
2 ریس فد ل لمجمو عة لو 7 الإدارة العامة‎ 
التصنیف‎ 1 Job Group الجودة‎ 
المديرالتنفيذي‎ 
متطلبات شغل الوظيفة‎ 


Job Requirements 


شهادة جامعية ويفضل بالإضافة لها شهادة رئيس فريق تدقيق الجودة 
دورات تدريبية 2 نظام توكيد الجودة 

ه سنوات 

إدارة ضمان الحودة 2 جمعیات كبرى 


2 مهارات قيادية 

قدرة علی التحلیل واتخاذ القرار 

مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 

- القدرة على حث وتحفیز الآخرين 

القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 

- إتقان اللغة الإنجليزية 

داخلية: مع المدير التنفيذي وكافة إدارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات المختصة بالتأهيل لشهادة الأيزو 


كتسة 


الإشراف على تنفين سياسات الجمعية الخاصة يتوكيد الجودة بما یحقق الاستغلال الأمثل 
للموارد ویحقق أهداف الجمعية. 
© التأكد من جودة الإجراءات الإدارية والفنية 2 الجمعية 
١#‏ وضع النظم والأساليب الإدارية لضمان جودة الإجراءات الإدارية والفنية 
© الإشراف على تطبيق نظام الجودة 4 جميع مرافق الجمعية 
٩‏ التنسيق مع الإدارات والأقسام الأخرى 2 الجمعية سواء من خلال اللجان وتبادل 
المعلومات أوالإشراف على فرق العمل المشتركة 
١‏ العمل كمقرر للجنة توكيد الجودة 4 الجمعية والتنسيق مع جميع المستولين 2 
الجمعية بخصوص شهادة الأيزو العالمية (9000 150) ومتابعة التزام الجمعية 
بالمحافظة على متطلبات التأهيل 


© إعداد التقاریر الدورية للمدير التنفيذي فيما يتعلق بنسب تحقیق أهداف الجودة ونسب 


۳۹ 






























































الحيود عن الأهداف وكيفية تصحيح الوضع. 
إعداد نماذج وكشوفات توكيد الجودة وتفريغ المعلومات على الكمبيوتر وإصدار تقارير 


الحيود عن المواصفات والمعايير. 
تدريب مدققي الجودة على أساليب الفحص والتحقق من مستوى الجودة للإجراءات 
الإدارية والفنية. 


عقد الاجتماعات الدورية لمدققي نظام الجودة» ووضع خطط عمل لهذه الاجتماعات؛ 
ومتابعة تنفين توصياتها. 

الاشتراك 2 المجالس واللجان الدائمة والمؤقتة داخل الجمعية؛ المنصوص عليها أو التي 
تشكل وفقا للأنظمة والتعليمات والقرارات. 

ممارسة الصلاحيات المخولة إليه حسب جدول الصلاحيات المعتمد 2 الجمعية. 


القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة يكلف يها. 


۳۷ 














المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 











لير پر يد | المجموعة رشن | وري ورور | رقم 
الموارد Job Group‏ التصنيف 
المدير التنفيذي 


قسمي التمويل واستقطاب المتطوعين 
تطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 
دورات تدريبية عالية 4 التخطيط وتنمية الموارد والإدارة العامة وتطوير الجمعيات 


من ۷- ٠١‏ سنوات 


الاستنمار وتنمية الوارد 2 جمعیات خيرية کبری 


قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
- القدرة على حث وتحفیز الآخرین 
- مهارات التفاوض 
- إتقان اللغة الانجليزية 
- التعامل مع الحاسوب 
دا خلیه: مع الديرالتنفيدي وكافة إدارات ولجان الجمعية 


خارجیة: مع الجهات الحكومية والأهلية دا خلية أم خارجية 


مكتبية ومیدانیه 


وضع الخطط الفنية والمالية والادارية لاستقطاب الوارد المالية والبشرية لتحقیق آهداف 


الجمعية واستراتیجیاتها. 


©» (عداد خطط مقترحه حول الشروعات الحدیدة. 


©» التخطيط الإعداد المشاريع وأهمية هذه الواضیع بالنسبة للمجتمع الحلي 


والمنتفعين. 
١‏ العمل على توثيق الصلة مع الممولين. 
١‏ تحديد الأدوارداخل المشاريع وتوزيعها بين المتطوعين والموظفين. 
©» تحديد المشاريع حسب أهداف الجمعية . 
١‏ تسليمالمشروع بعد اكتماله إلى الجهة المستفيدة . 


. تطویر الشروعات القائمه‎ ١ 


١‏ توقیر العلومات والتحليلات اللازمه لإثبات جدوی المشروع الاقتصادیه 


۳۸ 
















































































والاجتماعية 

جمع المعلومات استنادا إلى المعلومات المتوفرة 

دراسة الشروط الشكلية والموضوعية لمحتوى المشروع . 

رسم البرامج للوصول إلى الهدف العام. 

عمل اجتماعات للموظفين لتعريفهم و شرح و توزيع مهام الأهداف. 
عمل الميزانيات اللازمة للمشاريع المنوي تنفيذها. 

مخاطبة الممولين بشکل مباشر واجراء المفاوضات معهم حول التمويل. 
مراجعة الإطار الموسع مع ذوي العلاقة وأعداد مسودة المشروع. 

مراجعة العناصر المدرجة وإضافة المعلومات الناسبة. 


وضع خطة لاستقطاب المتطوعين للمشاركة 2 تنمية المجتمع 


۳۹ 














المسمى الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 





التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties &‏ 
Responsibilities‏ 





وصف وظية 











Job Description 
E رئیس قسم المجموعة الوظيفية‎ 
الموا التصنیف‎ 0 2 1 
تنمية الموارد راع کح‎ Job Group التمويل‎ 
مدير إدارة تنمية الموارد‎ 
أخصائي تمويل‎ 
متطلبات شغل الوظيفة‎ 
Job Requirements 
شهادة جامعية‎ 


دورات تدريبية 2 التمويل وتنمية الموارد 


ه سئوات 


عمليات التمويل لجمعيات خيرية كبرى 


القدرة على عمل مشاريع تقدم للممولين. 

القدرة على تقويم جدية المشروعات. 

إجادة اللغة العربية والإنجليزية. 

مهارات على الحاسب. 

مهارات اتصال مع الممولين المختلفين. 

القدرة عل عمل الموازنات التقديرية. 

القدرة على عرض المشاريع أمام المعنيين. 

القدرة على توفير شبكة اتصال ومعارف تساعد على توفير التمويل آلازم . 
داخلية: مع إدارة تنمية الموارد وكافة إدارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 
مكتبية ومیدانیه 


الإشراف على آعمال قسم التمويل بشكل مباشر بالتنسيق مع مدير إدارة تنمية الموارد . 


تحديد أسماء المشاريع المنوي تنفيذها 2 العام الواحد 
مناقشة مبررات إقامة المشروعات مع المعنيين 

مناقشة الوصف التفصيلي للمشروعات 

المساهمة 2 رسم الأهداف العامة للمشروعات 

المساهمة 2 رسم الأهداف الإجرائية المحددة للمشروعات 
المساعدة 4 تحديد وتوضيح الفثات المستهدفة للمشروعات 













































































تابع/ واجبات ومسئوليات 
الوظيفة 





تحديد مناطق عمل المشروعات . 
تحديد المدة الزمنية اللازمة للحصول على التمويل . 

تحديد المدة الزمنية اللازمة لاكتمال تنفين المشروعات . 

دراسة استمرارية المشروعات بعد انتهاء التمويل . 

توضيح مصادر الصرف على المشروعات بعد انتهاء التمويل الخارجي . 
تقديم ملخص للمقترحات الأولية الخاصة باستمرارية المشروعات بعد اكتماله . 


عمل موازنة المشروعات بالعملة المحلية والأجنبية. 


٤١ 














المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of 6‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


الهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 



































Job Group 1‏ / 
رئيس قسم التمويل 
متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 
شهادة جامعية 


دورات تدريبية 2 تمويل الجمعيات 


القدرة على تقويم جدية المشروعات. 
إجادة اللغة العربية والإنجليزية. 

مهارات على الحاسب. 

مهارات اتصال مع الممولين المختلفين. 

القدرة عل عمل الموازنات التقديرية. 

القدرة على توفير شبكة اتصال ومعارف تساعد على توفير التمويل آلازم . 


داخلية: مع إدارة تنمية الموارد وطاقم العمل 
خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 


مكتبية ومیدانیه 


المشاركة الفاعلة 3 تنظيم شبكة اتصال لتوفير التمويل اللازم 


المساعدة 4 تحديد وتوضيح الفئات المستهدفة للمشروعات 
تحديد مناطق عمل المشروعات . 

المشاركة 2 تحديد المدة الزمنية اللازمة للحصول على التمويل . 
المشاركة 2 تحديد المدة الزمنية اللازمة لاكتمال تنفین المشروعات . 
دراسة استمرارية المشروعات بعد انتهاء التمويل . 

توضيح مصادر الصرف على المشروعات بعد انتهاء التمويل الخارجي . 
المشاركة 2 تقديم ملخص للمقترحات الأولية الخاصة باستمرارية المشروعات بعد اكتماله . 


عمل موازنة المشروعات بالعملة المحلية والأجنبية. 


ار 



























































ال ا 


Job Title 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة ]0 Areas‏ 
Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 
Job Description‏ 
المجموعة الوظيفية 
Job Group‏ 


المتطوعين 


تنمية الموارد رقم التصنيف 











مدير إدارة تنمية الموارد 
باحث اجتماعي 
متطلبات شغل الوظيفة0]1111:6111611]5©؟1 Job‏ 
شهادة جامعية 
دورات تدريبية 2 تنمية الموارد البشرية 
ه سئوات 
استقطاب المتطوعين للجمعيات 
© قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
۶ مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
© القدرة على حث وتحفیز الآخرين 
١‏ القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
© مهارات التفاوض 
١‏ اتقان اللغة الانجليزية 
۰ التعامل مع الحاسوب 
داخلية: مع ادارة تنمیة الوارد وطاقم العمل 
خارجية: مع كافة القطاعات المستهدفة داخل المؤسسات العامة والخاصة 
مكتبية وميدانية 


الإشراف على استقطاب المتطوعين بشكل مباشر بالتنسيق مع مدير داثرة الموارد 


المساهمة 2 وضع خطة استقطاب المتطوعين ومتابعة تنفيذها 

تقييم طلبات المتطوعين وتحديد مدى صلاحيتهم للعمل والمجال الملائم لكل منهم 
إجراء الاتصالات مع المتطوعين من أجل تحديد وقت بدء العمل . 

تعريف المتطوعين على أفراد وطاقم المؤسسة العاملين . 

وضع برنامج عمل للمتطوعين . 

التوصية بتقدير ومكافأة المتطوعين . 

تقديم الدعم والإرشاد المتواصل للمتطوع . 

تقويم أداء المتطوعين. 


<۳ 










































































وصف وظيفي 
Job ۸‏ 


المسمى الوظيفي المجموعة الوظيفية 


۰ باحث اجتما تنمية الموا 
Job Group Job Title‏ تنمية الموارد 








التبعية الإدارية 
Reporting‏ رئيس قسم استقطاب المتطوعين 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 





متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 
ال n‏ شهادة جامعية 
Education‏ 
00 دورات تدريبية ب تنمية الموارد البشرية 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ من ۲- ۳ سنوات 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 


استقطاب المتطوعين للجمعيات 


المهارات والخصائص * مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
Attributes‏ 5111 | * اتقان اللغةالإنجليزية 
© التعامل مع الحاسوب 
الاتصالات المطلوبة للعمل | داخلية: مع طاقم العمل ورئيس القسم 
Work Contacts‏ خارجية: مع الفثات المستهدفة 
ظروف العمل 
Working‏ مكتبية وميدانية 
Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة | استقطاب المتطوعين بشكل مباشر بالتنسيق مع رئيس القسم 
Job Summary‏ 
تحديد مواعيد مقابلة المتطوعين . 


واجبات ومسئوليات المشاركة 2 مقابلة المتطوعين والترحيب بهم . 
الوظيفة توزيع النشرات التوضيحية عن الجمعية . 
Duties >‏ تعريف المتطوعين على أفراد وطاقم المؤسسة العاملين . 
Responsibilities‏ 


مساعدة المتطوع على تخطي مرحلة البداية . 
توضيح دور المتطوع كشخص يمكن استخدامه 2 المستقبل . 
توضيح دور المتطوع كشخص يعمل بدون أجر . 








توضيح دور المتطوع كحشخص مساعد من المجتمع المحلي . 





٤ 





رقم ات نية 













































































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


إدارة 
مر ار اج ل العلاقات العامة 
































العلاقات العامة رقا ف 
الإعلا 5 
والإعلام Job Group‏ والإعلام 
المدير التنفيذي 
قسمي العلاقات العامة والإعلام 
تطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 


شهادة جامعية 
دورات تدريبية عالية 2 التخطيط الإستراتيجي والإدارة العامة وتطوير الجمعيات 
من ۱۰-۷ سنوات 


العلاقات العامة والاعلام 2 جمعیات كبرى 


١‏ مهارات قيادية 
١‏ قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
٩‏ مهارات ‏ التعاون والاتصال بالآخرین 
١‏ القدرة على حث وتحفیز الآخرين 
١‏ القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
© مهارات التفاوض 
١‏ اتقان اللغة الانجليزية 
© التعامل مع الحاسوب 
داخلية: مع الديرالتنفيدي وكافة إدارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 
مكتبية ومیدانیه 


تقوية العلاقة بين الجمعية ومنسوبيها وتوفير كافة الخدمات اللازمة لإدارة الجمعية وموظفيها 
لدى الجهات المعنية . و تنسيق الإعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها الذهنية 4 أذهان 
الجمهور. 


1۵ 



























































واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 





تخطيط برامج علاقات عامة لتعزيز وتنمية سمعة الجمعية للجمهور الداخلي 
والخارجي. 

الإشراف على أعمال التشريفات مثل استقبالات الضيوف واستضافتهم وجدولة 
زياراتهم وتوديعهم . 

تخطيط وتنمية العلاقات بالمنظمات العاملة 2 المجالات التي تعمل بها الجمعية 
داخليا وخارجيا. 

الإشراف على تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات والمشاركة بالبارزات 
الخيرية. 

الإشراف على تنظيم وتنفين البرامج التعريفية لموظفي الجمعية الجدد وإعداد جداول 
خاصة بذلڪ. 

الإشراف الفني على تقارير الأداء التي تصدرها الجمعية بما 2 ذلك التقرير 
السنوي. 

التحقق من تسجیل وحفظ الناسبات الهامة للجمعية تلفزیونیا أو إذاعيا . 

تنظیم المشاركة الخارجية والدا خلية بالتنسیق مع الدیر التنفيذي واللجنة الختصة 


الاشراف على آعمال التنسیق فیما بين مشاریع الجمعية والشاریع الأخرى 2 الجتمع 
الحلي أو على مستوی البلد . 

الشارکهة ‏ اللجان وفرق العمل التي یشکلها مجلس الادارة. 

الإشراف على وضع خطة اعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن آهداف 
متابعة إقرار وتنفين سياسة الجمعية الاعلامية. 

الإشراف على توفير التغطية الاعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسیق مع الادارات 
العنية. 

متابعة التحضير للموّتمرات الصحفية وتخطیط الحملات الصحافية وا لاعلامية. 


رفع التقاریر الدورية إلى المدير التنفيدي للجمعية . 
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المسمى الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working‏ 
Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات 
الوظيفة 


Duties & 
Responsibilities 








العامة 





وصف وظيفي 
Job Description‏ 


المجموعة الوظيفية 
Job Group‏ 





مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام 


العلاقات العامة 
والإعلام 


أخصائي علاقات عامة 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 


دورات تدريبية 2 العلاقات العامة 


ه سئوات 


العلاقات العامة جمعيات كبرى 


قدرة على التحليل واتخاذ القرار 


مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 


القدرة على حث وتحفيز الآخرين 
إتقان اللغة الإنجليزية 
التعامل مع الحاسوب 


داخلية: مع مدير الإدارة وكافة إدارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 


مكتبية وميدانيه 


توفير كافة الخدمات اللازمة لإدارة الجمعية وموظفيها لدى الجهات المعنية 





رقم اله ذية 


» تخطيط برامج علاقات عامة لتعزیز وتنمیه سمعه الجمعية للجمهور الداخلي والخارجي. 


© تقويم برامج العلاقات العامة بصفة مستمرة. 
© القيام بأعمال التشريفات مثل استقبالات الضيوف واستضافتهم وجدولة زياراتهم وتوديعهم 
© تقديم خدمات السكرتارية للحملات الإعلامية بالجمعية. 


١‏ تخطيط وتنمية العلاقات بالمنظمات العاملة 2 الجالات التي تعمل بها الجمعية داخليا وخارجيا. 
© تنظيم الحملات الإعلامية وجمع التبرعات والمشاركة بالبارزات الخيرية. 


© اصدار وتحديث دليل بأرقام الهواتف الداخلية والأجهزة ذات العلاقة يأنشطة الجمعية . 


© تنظيم وتنفين البرامج التعريفية لموظفي الجمعية الجدد وإعداد جداول خاصة بذلك. 


1۷ 
















































































تصنيف الجمهور الذي تتعامل معه الجمعية وتحديد وتخصيص قنوات اتصال مناسبة وملائمة بكل شريحة. 
الإشراف على قاعة الاجتماعات بمقر الجمعية وتنظيم استخدامها و تهیئتها حسب الحاجة. 

الإشراف الفني على تقارير الأداء التي تصدرها الجمعية بما 2 ذلك التقرير السنوي. 

تخطيط برامج الزيارات واعداد الجداول الزمنية لها . 

اعداد خطابات وكروت وبطاقات الدعوات والتهاني والتعازي وما 2 حكمها . 

تسجيل وحفظ المناسبات الهامة للهيئة تلفزيونيا أو إذاعيا . 


1۸ 














المسمی الوظيفي 
Job 6‏ 


التبعية الادارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي Education‏ 
التدریب/ 1210118[ 
الخبرة/ الحد الأدنى 

Minimum years of 
experience 


مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties &‏ 
Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


العلاقات العامة 
والإعلام 


أخصائي علاقات 
عامة 


المجموعة الوظيفية 


اة 
Job Group‏ 






































رئيس قسم العلاقات العامة 


متطلبات شغل الوظيفة ( (Job Requir€€1)5‏ 


شهادة جامعية 


دورات تدريبية 
من ۲- ۳ سنوات 


العلاقات العامة 


© قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
© مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرین 
© القدرة على حث وتحفیز الآخرین 
© الالمام الکا 2 باللغة الانجليزية 
© التعامل مع الحاسوب 
داخلية: مع رئيس القسم وطاقم العمل 
خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية دا خلية آم خارجية 


مكتبية ومیدانیه 


المشاركة 2 توفیر کافة الخدمات اللازمة لادارة الجمعية وموظفیها لدی الجهات العنية 


© الشارکة 4 تخطیط برامج علاقات عامة لتعزیز وتنمية سمعة الجمعية للجمهور الدا خلي والخارجي. 
٩‏ القیام بأعمال التشریفات مثل استقبالات الضیوف واستضافتهم وجدولة زیاراتهم وتودیعهم . 

©» تقدیم خدمات السكرتارية للحملات الاعلامية بالجمعية. 

© المشاركة 2 تنظیم الحملات الا علامية وجمع التبر عات والشارکة بالبارزات الخيرية. 

© المشاركة 2 اعداد وتحدیث دلیل بأرقام الهواتف الداخلية والأجهزة ذات العلاقة بأنشطة الجمعية . 

١‏ المشاركة 4 تنظیم وتنفید البرامج التعريفية لوظفي الجمعية الجدد واعداد جداول خاصة بذ لک. 

١‏ تصنیف الجمهور الذي تتعامل معه الجمعية وتحدید وتخصيص قنوات اتصال مناسبة وملائمة بکل 


شریحه. 
١‏ تنظیم استخدام قاعات الاجتماعات بمقر الجمعية و تهیئتها حسب الحاجة. 
١‏ اعداد خطابات وكروت وبطاقات الدعوات والتهاني والتعازي وما 2 حکمها . 


© المشاركة 3 تسجیل وحفظ الناسبات الهامة للهيئة تلفزیونیا أو إذاعيا . 


1۹ 
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Job Title 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي / ۳006۵1100 
التدريب / 112111118' 
الخبرة/ الحد الأدنى 

Minimum years of experience 
مجال الخبرة‎ 
Areas of Experience 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص آهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 
رئيس قسم المجموعذ الوظيفية العلاقات العامة‎ 
۰ ‌ | SEG ۰ 3 
0 0 والإعلام‎ Job Group الإعلام‎ 
1 

















مدير ادارة العلاقات العامة والاعلام 


أخصائي اعلام 


متطلبات شغل الوظیفه 
Job Requirements‏ 
شهادة جامعية 2 مجال الإعلام 


دورات تدريبية 2 الإعلام 
ه سئوات 
الإعلام 4 جمعيات كبرى 


١‏ مهارات قيادية 
١‏ قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
١‏ مهارات ‏ التعاون والاتصال بالآخرین 
© _ القدرة على حث وتحفیز الآخرین 
* القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
© تقان اللغة الانجليزية 
١‏ _ التعامل مع الحاسوب 
داخلیة: مع مدير الادارة وكافة ادارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية ام خارجية 
مكتبية وميدانية 
تنسیق الإعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها الذهنية 2 آذهان الجمهور الداخلي والخارجي ۰ 


© إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية. 
* نشرالفکر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا وخارجيا. 

© اقتراح ومتابعة اقراروتنفین سياسة الجمعية الإعلامية. 

٩‏ الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية. 

١‏ إصدارالأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها باللغتين العربية والانجليزية 
١‏ إصدار نشرة دورية والتي تتضمن آخبار ونشاطات الجمعية . 

١‏ توفيرالتغطيةالإعلامية عن نشاطات الجمعية بالتنسيق مع الإدارات المعنية. 
©» التحضير للمؤتمرات الصحفية . 

. تخطیط الحملات الصحفية › الإعلامية: والإعلانية‎ ١ 

. الاشراف على نشاط الإعلان الاعلامي‎ ١ 

) إعداد وکتابة ( التقریر » التحقیق » الحدیث  والقال الصحفي‎ ١ 


۵ ۰ 






























































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب / ۲۵10108[ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 


مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 177011118 
Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties >‏ 
Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 






































Job Description 
المسمر عه اطا العلاقات العامة‎ ۱ 
أخصائى اعلا : ص م التصنیف‎ 
۲ والاعلام تن‎ Job Group د‎ 
رئيس قسم الإعلام‎ 


متطلبات شغل الوظيفة 160۵۵۲۵۵۵۵۸6 Job‏ 


الإعلام 4 جمعيات كبرى 


© قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
» مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
١‏ القدرة على حث وتحفیزالآخرین 
١‏ القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
١‏ الالام الکا 2 باللغة الانجليزية 
١‏ التعامل مع الحاسوب 
داخلیة: مع رئيس القسم وطاقم العمل 
خارجیة: مع الجهات الحکومية والأهلية دا خلية أم خارجية 


مكتبية وميدانية 


المشاركة 2 تنسيق الإعلام عن أنشطة الجمعية وتحسين صورتها الذهنية 4 أذهان الجمهور الداخلي 
والخارجي . 

* المشاركة 2 إعلام وتوعية الجمهور داخل وخارج الجمعية عن أهداف وأنشطة الجمعية. 

* المشاركة # نشرالفكر التنموي بين جمهور الجمعية داخليا وخارجيا. 

١‏ الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية. 

* إعداد الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها باللغتين العربية والإنجليزية 

. المشاركة 4 إصدار نشرة دورية والتي تتضمن أخبار ونشاطات الجمعية‎ ١ 

. المشاركة 2 التحضير للمؤتمرات الصحفية‎ ١ 

© المشاركة 2 نشاط الإعلان الإعلامي . 


) إعداد وكتابة ( التقرير» التحقيق › الحدیث ؛ والقال الصحفي‎ ١ 


وه 
























































لاعسمى ارط 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئولیات 
الوظيفة 


Duties 
& Responsibilities 








مدير الإدارة المالية 





وصف وظيفي 
Job Description‏ 


المجموعة الوظيفية 
Job Group‏ 





الإدارة المالية 


المدير التنفيذي 





رقم 


رئيس الحسابات وأمين صندوق ورئیس قسم المشتريات 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


التصذة 


ıı 


شهادة جامعية 2 المحاسبة» ويفضل أن يكون مؤهلا مهنيا 4 مهنة المحاسبة مثل 
CPA 'CMA‏ 


- مهارات قيادية 


من ۷- 


الادارة المالية لجمعیات خيرية کبری 


مهارات التخطیط الاستر اتيجي 
- قدرة على التحلیل واتخاد القرار 


۰ مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 


- القدرة على حث وتحفیز الآخرين 
- القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 


- مهارات التفاوض 


- إتقان اللخة الإنجليزية 
2 التعامل مع الحاسوب 


داخلية: مع المدير التنفيدي وكافة إدارات ولجان الجمعية 


۰ سئوات 2 منصب إداري مماثل 


خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 


مكتبية وميدانية 


الإشراف على تنفین سياسات وإجراءات الجمعية بما فيها من أنظمة مالية ومحاسبية ويلتزم بتطبيق ومراقبة 
تطبيق معايير الضبط الداخلي للجمعية 2 كافة تعاملاته المالية والمحاسبية. 
٩‏ الاشتراك 2 وضع إستراتيجية عمل الجمعية وخطط العمل السنوية و2 متابعة التنفين. 
» التحقق من الاستغلال الأمثل للموارد والعمل على تلاك الهدر 2 الكلفة والوقت ووضع البرامج 


الكفيلة بالقضاء عليها 


© مراقبه التدفقات النقدية للجمعية. 


١‏ مراقبة الصرف والإنفاق والتقيد ببتود وعناصر الوازنة وبيان أوجه وأسياب الانحرافات. 
» إبقاء وضع السيولة النقدية سليما لتمكين الجمعية من الوفاء بالتزاماتها تجاه العاملين والفتات 


المستهدفة والمتعاملين الخارجيين معها. 


۴ التعاون مع الراجع الخارجي وتزويده يجميع البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز ميزانية الجمعية 2 


موعدها من كل عام 


٩‏ متابعة تطبیق النظم والسياسات المحاسبية المتبعة بالجمعية 


١‏ التحقق من دقة المستندات المحاسبية قبل قيدها بالدفاتر 


© متابعة المحامالات مع المصارف واعتماد التسويات المصرفية 


۲ 


دورات تدريبية عالية 2 التخطيط الاستراتيجي وتطویر الجمعیات 
















































































١‏ التحقق من مراجعة وتدقيق كشوف الرواتب الشهرية. 
١‏ التأكد من مطابقة رصيد الصندوق مع رصيد الدفاتر للجمعية حسب الحاجة بحيث لا تقل عن 
مره واحدة 2 الشهر. 
١‏ المشاركة ب2 تجهيز ميزانيات / موازنات الجمعية وفروعها. 
© إعداد آية تقاریر مالية تطلب من قبل مجلس الإدارة / المدير التنفيذي 
© المساهمة 2 وضع الموازنات التقديرية الخاصة باحتياجات ومصروفات الجمعية 
©» اعداد التقاريرالمالية والوازنات التقديرية بشكل دوري (شهري) وتقديمها للمدير التنفيذي 
واعتمادها والمصادقة عليها من قبل مجلس الإدارة. 
١‏ تزويد مجلس الإدارة بأية دراسات مالية وحسابية عن الجمعية أو آي نشاط مالي تمارسه. 
© تقدیم النصانح والبدائل التمويلية للإدارة العليا. 
الاشراف على توفير احتياجات الجمعية من المواد / الأشغال / الخدمات من المصادر المحلية والإشراف 
على تنفین الإجراءات الخاصة بالشراء المباشر أو عن طريق استدراج العروض وفقا للتعليمات العمول 
بها 2 الجمعية وفقا لسياسة الجمعية وبإشراف اللجنة المختصة. 


or 











وصف وظيفي 
Job Description‏ 


ي رئيس الحسبات o‏ الإدارة المالية رقم التصنیف 


۲۳۱ Job Group Job Title 














التبعية الإدارية 

Reporting‏ مدير الإدارة المالية 

Relationship 
يشرف على‎ 


محاسب / كاتب حسابات 
Jobs Supervised‏ 





تطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 

5 ۳ ش 5 شهادة جامعية 2 المحاسبة 

Education 


التدريب دورات تدريبية ب2 محاسبة التكاليف 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ ه سنوات 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ المحاسبة 4 جمعيات كبرى 
Experience‏ 
- قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
المهارات والخصائص - المقدرة على حث وتحفيز الآخرين 
Attributes‏ 511115 | - القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 
- إتقان اللغة الانجليزية 


- التعامل مع الحاسوب 


الاتصالات المطلوية للعمل | داخلية: مع المدير المالي وكافة إدارات ولجان الجمعية 
Work Contacts‏ خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 
ظروف العمل 
Working‏ مكتبية وميدانية 
Conditions‏ 
ملخص آهداف الوظيفة | إصدارالبيانات المالية والتأكد من صحة أعمال المحاسبة والعمليات المالية للجمعية 
Job Summary‏ 











o4 









































واجبات ومسئوليات 
الوظيفة 


Duties > 
Responsibilities 





مراقبة التدفقات النقدية للجمعية. 

مراقبة الصرف والإنفاق والتقيد ببنود وعناصر الموازنة وبيان آوجه وأسباب الانحرافات. 

إبقاء وضع السيولة النقدية سليما لتمكين الجمعية من الوفاء بالتزاماتها تجاه العاملين والفئات 
المستهدفة والمتعاملين الخارجيين معها. 

التعاون مع المراجع الخارجي وتزويده بجمیع البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز ميزانية الجمعية 2 
موعدها من كل عام 

تطبيق النظم والسياسات المحاسبية المتبعة بالجمعية 

مراجعة المستندات المحاسبية قبل قيدها بالدفاتر 

متابعة المعاملات مع المصارف واعتماد التسويات المصرفية 

مراجعة وتدقيق كشوف الرواتب الشهرية. 

مطابقة رصيد الصندوق مع رصيد الدفاتر للجمعية حسب الحاجة بحيث لا تقل عن مره واحدة ب2 
الشهر. 

المشاركة 2 تجهيز ميزانيات / موازنات الجمعية وفروعها. 

إعداد أية بيانات مالية تطلب من قبل المدير الالي / المدير التنفيذي 


المساهمة 2 وضع الموازنات التقديرية الخاصة باحتياجات ومصروفات الجمعية. 


00 














المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


9 ا الإدارة المالية | رقم التصنيف 
Job Group‏ ۱ 
































رئيس حسابات 


محاسب / كاتب حسابات 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


بكالوريوس محاسية 
دورات تدريبية 2 مجال محاسبة التكاليف 


۳سنوات خبرة 2 المجالات المالية والمحاسبية 2 إحدى الجمعيات الكبيرة. 


- قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
الإلمام الکا2 باللغة الإنجليزية 


- القدرة على استخدام البرامج المحاسبية والمالية المحوسبة 


داخلية: مع رئيس الحسابات 


ك6 
























































إعداد المستندات المالية والمحاسبية الطلوبة قبل قيدها بالدفاتر أو إدخالها على النظام المحوسب 
ملخص أهداف الوظيفة 


بعد اتخاذ الا جراءات المطلوية لاعتمادها. 
Job Summary‏ 


إعداد الكشوف المساعدة والقيام بالمطابقات المطلوية 
© تنظيم عمليات و حسابات الجمعية لدى المصارف. 
© تجهيزالبيانات الالية اللازمة للتقارير المالية وإعداد ميزان المراجعة. 
© الإشراف على استلام الفواتير المحلية والخارجية وتدقيقها. 
© تدقيق الاعتمادات والتحقق من كلفها. 
© إعداد سندات الدفع والقبض والقيد. 
© إدخال العملیات المالية المكتملة إلى الدفاتر المحاسبية و/أو الأنظمة المحاسبية. 
© تدقيق مخالصات الموظفين المستقيلين والتأكد من خلو طرفهم من جميع الجهات 
ذات العلاقة وترحيل القیود الخاصة يها. 
واجبات ومسئوليات الوظيفة * تجهيزالشيكات مع كافة المستندات وتدقيقها ومتابعة اعتمادها من المسئولين 
Duties & Responsibilities‏ لاق و اضر ك سي لاصو 
© متابعة المطالبات المالية الداخلية والخارجية للجمعية ومتابعة تحصيلها. 
© القيام بأعمال الجرد الدوري والفاجن للصناديق لدى وكذ لک لمستودعات 
والموجودات الأخرى» وإصدار قيود التسويات الجردية ومخصصات الاستهلاك 
© إعداد التقرير المالي الأسبوعي. 
٩‏ رفع التقاريرالمالية والإحصائية لرئيس الحسابات مع الملاحظات اللازمة. 
© العمل على فتح الإعتمادات المستندية المختلفة ومسک سجل تفصيلي بها. 
٩‏ العمل على إصدار الكفالات المصرفية اللازمة لمشاريع الجمعية المختلفة ومست 
سجل بها. 
١‏ حفظ الکفالات المصرفية المصدرة لصالح الجمعية 2 مكان أمين ومسك سجل بها. 
© متايعةالمصاريف المدفوعة مقدما والتأمينات المستردة والمصاريف المستحقة بشكل 
شهري وإعداد كشوفات شهرية بها وكذلك القيود المتعلقة بها. 
© إعداد التسويات المصرفية لكافة حسابات الجمعية وعمل القيود اللازمة لها. 
* الاحتفاظ بسجل للأصول الثابتة للجمعية وتحديثه بشكل شهري واحتساب 
مصروف الاستهلاك الشهري الخاص يها. 
© إعداد البيانات المالية الشهرية للجمعية مع كامل إيضاحاتها. 
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المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 

مجال الخبرة 

Areas of 
Experience 


المهارات والخصائص 


Skills &Attributes 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


ا ارد ا الإدارة الملية ‏ ا 
Job Group‏ ۱ 






































رئيس الحسابات 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


بكالوريوس محاسبة أو دبلوم محاسبة 
دورات تدريبية 4 مجال محاسبة التکالیف 
۱ ۲ سنة خبرة 2 الجالات المالية والحاسبية لحامل درجة البكالوريوس أو - > سنوات خبرة 
2 المحالات الالية والحاسبية لحامل درجة الدبلوم. 


- قدرة على التحلیل واتخاد القرار 
- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
- الإلمام الکا2 باللغة الإنجليزية 


- القدرة على استخدام البرامج المحاسبية والمالية المحوسبة 


داخلية: مع رئيس الحسابات 


0۸ 















































ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 





كتسة 


مساعدة المحاسب 2 إعداد المستندات المالية والمحاسبية المطلوية قبل قيدها بالدفاتر أو إدخالها 


على النظام المحوسب يعد اتخاذ الإجراءات المطلوية لاعتمادها. 


المساعدة 2 إعداد مستندات الصرف والقبض والقيد. 

المساعدة 2 إعداد التسويات المصرفية. 

إعداد القيود المحاسبية الخاصة بمنافع الموظفين (التأمين الصحي الضمان) 

إعداد التقارير المالية الخاصة بالرواتب وتوابعها والتي تساعد على الرقابة على مصاريف 
الرواتب ومنافع الموظفين الأخرى الخاصة بهاء وإعداد كشوفات التحويل المصرفية 
الخاصة بها. 

اعداد مخالصات الموظفين المستقيلين والتأكد من خلو طرفهم من جميع الجهات ذات 
العلاقة وترحيل القيود الخاصة بها. 

متابعة ذمم الموظفين والعمل على إعداد تقارير شهرية بالأرصدة المترتبة على كل 
موظف. 

القيام بالأعمال المحاسبية الخاصة بالجمعية من صرف وقيد وتنظيم الحسابات 
وفقا لمراكز الكلف 

القيام بمتابعة إيرادات ونفقات الجمعية مع الجهات المعنية. 

إعداد کشف تعمير الذمم المحلية والخارجية على أساس ربع سنوي 

رفع التقارير المالية والإحصائية لرئيس الحسابات مع الملاحظات اللازمة. 


أية أمور أخرى قد تطلب منه من قبل رئيس الحسابات 
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المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 


Training 


الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 


مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 
المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 
































۱ ۱ ت الى ظفة 
أمين صندوق ك | الإدارةالملية ۴۳۳ 
0 09[ 
مدير الادارة المالية 
متطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 
بكالوريوس محاسبة/ علوم مالية ومصرفية أو درجة الدبلوم ب2 المحاسبة ( سنتان بعد الثانوية‎ 


العامة) 
إدارة النقد والعلاقات المصرفية 


١ -"‏ سئوات خبرة 2 المجالات المالية النقدية لحامل درجة البكا أو ٦١ -٤‏ ستوات خبرة 
توا جير 3 رح 4 ريوس او وا جير 


2 الحالات الالية والنقدية لحامل درجة الدبلوم. 


ادارة النقد والعلاقات مع الصارف 


0 مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
- الإلمام الكاليك باللغة الإنجليزية 
2 القدرة على استخدام الحاسب الآلي 
داخلية: مع المدير المالي وطاقم العمل 
خارجية مع المصارف التي تتعامل معها الجمعية 


مكتبية ومیدانیه 


تولي العمليات المالية ذات الصبغة النقدية 4# الجمعية القابضة ويشرف على أداء أمناء 
الصناديق 4 الفروع التابعة للجمعية 
© استلام العهدة النقدية للجمعية وتسويتها الدورية 
© الإشراف على العهد النقدية للفروع التابعة وتسوياتها الدورية 
© إعداد ومراجعة معاملات القبض والدفع والإبلاغ عن أي خطأ أو نقص يلاحظه فيها 
ليتخن الخطوات اللازمة بشأنه. 
© إقفال الصندوق يوميا قبل انتهاء الدوام الرسمي وإيداع الرصيد 2 المصرف يوميا. 
١‏ التحقق 2 نهاية كل شهر من البيانات والكشوف الواردة من المصرف ومدى 
مطايقتها لسجلات الصندوق والإعلام عن أية فروقات أو مالاحظات على تلك 


البيانات. 



























































المحافظة على الأموال التي بحوزته وعدم الاحتفاظ 4 خزينته بأية أموال لا تعود 

تنظيم سندات صرف الشيكات حسب أوامر الدفع الصادرة إليه وطبقا لأحكام النظام. 

ترحيل العمليات اليومية إلى سجل الصندوق ليتم ترصيده يوميا. 

دفع المستحقات حسب النماذج المعدة لهذه الغاية. 

المساعدة 2 إعداد البيانات اللازمة لكشوف التدفقات النقدية الواردة والصادرة 
شهريا. 

الإشراف على السلف الشهرية المصروفة لكافة إدارات الجمعية المختلفة. 

رفع التقارير الدورية وحين الطلب مع اللاحظات للمدير المالي. 

استلام المتحصلات النقدية وتحصيلات الشيكات وتحرير سندات القبض الخاصة بها 
بشكل يومي راجعة. 

إرسال المبالغ المقبوضة لإيداعها 2 المصارف. 

عمل كشف يومي بالمتحصلات النقدية ومطابقتها مع سندات القبض وسندات 
إيداع المصارف. 

متابعة حسابات الذمم المختلفة للجمعية وإعداد الكشوفات يها ومتابعة تحصيلها. 

تدقيق ومتابعة الشيكات برسم التحصيل مع المصرف أولا بأول. 
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المسمى الوظيفي 
Job Title‏ 
التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على / Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي / ۳006۵1100 
التدريب / 11210188 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 


Areas of Experience 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعما 
Work Contacts‏ 


ظروف العمل / 00201610025 Working‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 


Job Summary 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 


2 الادارة المالية التصنيف 
المشتريات Job Group‏ لادار ۱ ركم 








وصف وظيفي 


Job Description 
































مدير الادارة المالية 


مندوب مشتريات 
متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 
بكالوريوس 4 العلوم الإدارية 


دورات تدريبية 2 إدارة المشتريات 
-٤‏ ۲ سنوات منها سنتان 2 منصب مماثل 
إدارة المشتريات 


مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 

القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 

مهارات التفاوض 

الإلمام الكاك باللغة الإنجليزية 

القدرة على استخدام الحاسب الآلي 

داخلية: مع مدير الإدارة المالية واللجان المختصة 

خارجية: مع الموردين والمؤسسات ذات العلاقة 
مكتبية وميدانية 


الإشراف على تنفين سياسات الجمعية الخاصة بالمشتريات بإشراف اللجنة المختصة 


توفير احتياجات الجمعية من المواد / الأشغال / الخدمات من الصادر المحلية والإشراف 
على تنفيذ الإجراءات الخاصة بالشراء الباشر أو عن طريق استدراج العروض وفقا 
للتعليمات المعمول بها 2 الجمعية وفقا لسياسة الجمعية وبإشراف اللجنة المختصة. 
الإشراف على إعداد طلبات عروض الأسعار للمواد المطلوبة وإرسالها للموردين واختيار 
المورد الذي تتطابق شروطه مع متطلبات الجمعية والتأحد من أن المواد المتشابهة لا 
تقسم إلى صفقات متعددة تجنبا لرفع الأسعار نتيجة لتعدد الصفقات. 

المشاركة في دراسة عروض الأسعار ومقارنة العينات واتخاذ قرارات الإحالة المناسبة 
بشأنها وفقا للتعليمات المعمول بها 2 الجمعية. 

متابعة عملية تسلم المواد / الأشغال / الخدمات مع لجنة الاستلام المشكلة لهذه الغاية 
والتأكد من مطايقتها للمواصفات والكميات والأسعار المحددة 2 قرار الإحالة. 
التحقق من مراجعة فواتير الموردين لضمان تطابق محتوياتها مع المواصفات والكميات 
والأسعار الواردة 2 قرار الإحالة قبل تحويلها لمسئول المستودعات لإدخالها. 

إعداد تقارير إحصائية شهرية ورفعها لمدير الادارة المالية تبين خلاصة الأعمال الشهرية 
التي قام بتنفيذها. 


القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها . 
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المسمى الوظيفي 
6 100 


التبعية الادارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدریب ۲۵101۳02[ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 






































مندوب المجموعة الوظيفية | ر.. 0 ع ب 
ul 20‏ الشئون الإدارية | رقم التصنيف 
: 
رئيس قسم المشتريات 
متطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 
دبلوم 2 العلوم الإدارية‎ 


دورات تدريبية 4 مجال المشتريات 


۳ ه سنوات 


الشتریات 


- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرین 

- مهارات التفاوضص 

- الالام الکا2 باللغة الانجليزية 

- القدرة على استخدام الحاسب الآلي 

داخلیة: مع رئيس القسم والأقسام الأخرى ذات العلاقة 2 الجمعية با شراف اللجنة الختصة. 
خارجية: مع الوردین والجمعیات والمؤسسات ذات العلاقة. 


مكتبية وميدانية 
تنفین سیاسات الجمعية الخاصة بالشتریات 


© اعداد وطباعة قرارات الاحالة وأوامر الشراء ومتابعة الوردین العنیین لضمان الحصول على المواد / 
الأشغال / الخدمات المطلوبة 2 الوقت المحدد تفادیا للتأخير. 

© متابعة عملية تسلم الواد / الأشغال / الخدمات مع لجنة الاستلام المشكلة لهنه الغاية والتأكد من 
مطابقتها للمواصفات والکمیات والأسعار المحددة 2 قرار الاحالة. 

© الاشتراك 2 عضوية لجنة الشراء الفرعية واعداد وطباعة قراراتها وقرارات لجنة الشراء الرئيسية 
ومتابعة تنفيذها وحفظها مع الوثائق الأخرى ذات العلاقة 2 ملفاتها حسب الأصول. 
١‏ اعداد تقاریر إحصائية شهرية ورفعها لرئيس القسم تبین خلاصة الأعمال الشهرية التي قام 

بتنفید‌ها. 


©» القیام بأية آعمال آخری ذات علاقة يكلف بها. 


۳ 
























































المسمى الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working‏ 
Conditions‏ 








مدير إدارة الشئون 
الإدارية 





وصف وظيفي 
Job Description‏ 


المجموعة الوظيفية 
Job Group‏ 





المدير التنفيذي 


الموارد البشرية والخدمات الإدارية والمستودعات 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 2 حقول الادارة 


الشئون الإدارية 





رقم a‏ نيه 


دورات تدريبية عالية 2 التخطيط الاستراتيجي والإدارة العامة وتطوير الجمعيات 


© مهارات قيادية 


من ۷- ٠‏ سئوات 4 منصب إداري مماثل 


إدارة الشئون الإدارية 2 جمعيات كبرى 


١‏ مهارات التخطیط الاستراتيجي 
١‏ قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
١‏ مهارات ب2 التعاون والاتصال بالآخرين 


١‏ القدرة على حث وتحفیز الآخرین 

١‏ القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
© مهارات التفاوض 

١‏ اتقان اللغة الانجليزية 

١‏ _ التعامل مع الحاسوب 


داخلية: مع مجلس الإدارة وكافة إدارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية داخلية أم خارجية 


مكتبية ومیدانیه 
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ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات 
الوظيفة 


Duties > 
Responsibilities 





الإشراف على تنفين سياسات الجمعية الخاصة بالموارد البشرية والشؤون الإدارية بأعلى مستويات الجودة. 


©» تطويرالنظم الإدارية والرقابية اللازمة للتحقق من أداء العاملين. 

١‏ اقتراح برامج لتطوير القوى البشرية شاملا المشاركة 2 الدورات والندوات وورش العمل وال مؤتمرات 
بشكل يتلاءم مع احتياجات الجمعية وينفس الوقت يحقق ذات العاملين ويلبي طموحاتهم الوظيفية 
والشخصية. 

١‏ وضع الضوابط والأساليب الفاعلة لتوفیر بيئة عمل ملائمة» واقتراح سياسة حوافز للعاملين 
الجادين والمتميزين. 

© إبداء المشورة للرئيس التنفيذي حول السياسات والتعليمات والقرارات بما يضمن رفع مستوى أداء 
الموارد البشرية والخدمات الإدارية 2 الجمعية وذلک لتحقيق آهدافها الجمعية. 

١‏ وضع خطة شاملة لاحتياجات إدارة الموارد البشرية والشؤون الادارية. والمشاركة 2 اجتذاب واختيار 
الکضاءات الملائمة للعمل فيهاء ووضع الخطط والبرامج لتهيئة العاملين للعمل. وتدریبهم. 
وتنمیتهم. وتقييم أدائهم بصورة مستمرة. 

١‏ الإشراف على الإدارة وتوفير المناخ الناسب للعمل فيهاء وتوجيه مسئولي الأقسام واطسئولین 
والعاملين لضمان قيامهم بواجباتهم بكفاية وفاعلية. وذ لک طبقا للقوانين والتشريعات والتعليمات 
والقرارات الصادرة» وضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية. 

١‏ الإشراف على تطبيق سياسات الجمعية الخاصة بالتوظيف والرواتب باستخدام برنامج شؤون 
الموظفين والرواتب. 

© التحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام ب2 الجمعية بالإشراف على ساعات الحضور والتحقق من 
جاهزيتها وملائمتها للبرنامج المطبق 2 الجمعية. 

١‏ الإشراف على تطوير نظم وبرامج التدريب والتطوير بالتنسيق مع كافة إدارات وأقسام الجمعية 
وحصر احتياجاتها وتنظيم برامج التدريب اللازمة؛ والتحقق من تقييم نتائج التدريب. 

٩‏ الاشراف على حفظ الستندات وتوثيقها وتطبيق سياسات الجمعية الخاصة بتداولها ومدة 
الاحتفاظ بها. 

١‏ الإشراف على صيانة المباني والمرافق العامة وإدامتها وعلى مشاريع التوسع أو التطوير وعلى النظافة 
والمظهر العام. 

١‏ متابعة أمور السلامة العامة للأفراد والممتلكات ومتابعة كافة عقود الجمعية. 

١‏ الإشراف على سيارات الجمعية المملوكة ومتابعة صيانتها وترخيصها وتأمينها وتشغيلها. 

١‏ الاشراف على مستودعات الجمعية من حيث أساليب الخزن والاستلام والتسليم 

١‏ الاشتراك 2 الجالس واللجان الدائمة والمؤقتة داخل الجمعية» المنصوص عليها أو التي تشكل وفقا 
للأنظمة والتعليمات والقرارات. 

© تقدیم التقاریر الدورية إلى المدير التنفيذي عن سير العمل 2 الإدارة» ومنجزاتها واحتياجاتهاء 
والمشكلات التي تواجهها والاقتراحات الكفيلة 


56 

















المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 








وصف وظيفي 
Job Description‏ 
رئيس قسم المجموعة الوظيفية 


۳ الشئون الإداربة | ۱ 
الموارد البشرية Job Group‏ لشئون الإدارية | رقم : 














لالالا 


مدير إدارة الشئون الإدارية 


محاسب رواتب وأجور/ مساعد إداري شؤون الموظفين 
تطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 2 حقول الإدارة 
دورات تدريبية 2 إدارة الموارد البشرية 


من -٦‏ ۸سنوات 


إدارة الوارد البشرية لحمعیات كبرى 


©» قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
٩‏ _ مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
©» القدرة على حث وتحفیز الآخرین 
* _ القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
© مهارات التفاوض 
٩‏ إتقان اللغة الانجليزية 
٩‏ _ التعامل مع الحاسوب 
داخلیه: مع كافة ادارات وآقسام الجمعية 


خارجیة: مع الجهات الحکومية والرسمية والجهات الأخرى التي لها علاقة بوظیفته 


مكتبية ومیدانیه 


الا شراف على تنفین سیاسات الجمعية الخاصة بالتوظیف وشوّون الوظفین والأجور وا لرواتب 
والتدریب والتطویر لتحقیق الاستنمار الأمثل للموارد البشریة. 
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واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 





المشاركة 4 تطوير النظم الإدارية والرقابية اللازمة للتحقق من أداء العاملين. 

اقتراح برامج لتطوير القوى البشرية شاملا المشاركة 2 الدورات والندوات وورش العمل 
والمؤتمرات بشكل يتلاءم مع احتياجات الجمعية وينفس الوقت يحقق ذات العاملين 
ويلبي طموحاتهم الوظيفية والشخصية. 

إبداء المشورة لمدير إدارة الشؤون الإدارية حول السياسات والأنظمة والتعليمات والقرارات 
بما يضمن رفع مستوى أداء الموارد البشرية 2 الجمعية وذلك لتحقيق أهداف الجمعية 
بصورة عامة والموارد البشرية بصورة خاصة. 

المشاركة 2 وضع خطة شاملة لاحتياجات الجمعية» والمشاركة 2 اجتذاب واختيار 
الكفاءات الملائمة للعمل فيهاء ووضع الخطط والبرامج لتهيئة العاملين للعمل» 
وتدريبهم» وتنمیتهم. وتقييم أدائهم بصورة مستمرة؛ وتوجيه رؤساء الأقسام والسئولین 
والعاملين لضمان قيامهم بواجباتهم بكفاية وفاعليةء وذلک طبقا للقوانين والأنظمة 
والتعليمات والقرارات الصادرة» وضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية. 

تطبيق سياسات الجمعية الخاصة بالتوظيف والرواتب والأجور وتدقیق کشوف الرواتب 
وكافة الأجور المستحقة باستخدام برنامج شؤون الموظفين والرواتب. 

التحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام 2 الجمعية بالإشراف على ساعات الحضور 
والتحقق من جاهزيتها وملائمتها للبرنامج المطبق 2 الجمعية. 

الإشراف على تطوير نظم وبرامج التدريب والتطوير بالتنسيق مع كافة إدارات 
الجمعية. وحصر احتياجاتها وتنظيم برامج التدريب اللازمة» والتحقق من تقييم نتائج 
التدريب. 

الاشتراك 2 المجالس واللجان الدائمة والمؤقتة داخل الجمعية؛ المنصوص عليها أو التي 
تشكل وفقا للأنظمة والتعليمات والقرارات. 

تقديم التقاريرالدورية إلى مدير إدارة الشؤون الإدارية عن سير العمل والمنجزات 
والمشكلات التي تواجهه والاقتراحات الكفيلة بحلها. 

القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها . 
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المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 
المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 






































محا 
المجموعة الوظيفية | .. TD‏ 
الرواتب TT‏ الشئون الادارية | رقم التصنیف 
والاجور / 
رئيس قسم الوارد البشرية 
متطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 


بكالوريوس محاسبه 


دورات تدريبية ب2 محاسبة الرواتب والأجور 


"- 4 سئوات 


أعمال محاسبة الرواتب والأجور 


- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
- الالام باللغة الإنجليزية 


- القدرة على استخدام الحاسب الآلي 
داخلية: مع رئيس القسم وطاقم العمل 2 الجمعية 


إعداد التقارير الخاصة بالأجوروالرواتب باستخدام برنامج شؤون الموظفين والرواتب وتحري 
الدقة 2 الأداء 


اعداد الرواتب والبدلات وفقا لسیاسات وأنظمة الجمعية وادخال كافة العلومات والتغیرات على 
برنامج شوون الموظفين والرواتب وققا للقرارات والوافقات الصادرة من الجهات المختصة المفوضة. 
اعداد الکشوفات الخاصة باستحقاقات وأجور الموظفين باستخدام برنامج شوون الوظفین 
وا لرواتب. 

مراجعة كافة الد خلات والتحقق من صحة ودقة العلومات. 

حفظ كافة المستندات والقرارات 2 ملضات خاصه بعد الانتهاء من اعداد الرواتب 
وا لاستحقاقات. 

رفع التقاریر المالية وا لا حصائية لرئیس قسم الوارد البشرية مع اللاحظات اللازمة. 


القیام بأية آعمال آخری ذات علاقة يكلف بها. 
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المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 





وصف وظيفي 


Job Description 


مساعد إداري 


شؤون الموظفين 


المجموعة الوظيفية 


الشته ر الادار بة قم ات 2 
Job Group‏ لشنون الإدارد ۳ 






































رئيس قسم الموارد البشریه 


متطلبات شغل الوظيفة142©0]1111:©1121611]5 01ل 


شهادة جامعية 2 حقول الإدارة 
دورات تدريبية 2 تقييم الأداء وتبسيط الإجراءات 


من۲- ٤‏ سنوات 


تطبیق إجراءات التوظیف ۱ شوّون الوظفین وادارة كافة اجراءات الوظفین وفقا لسیاسات 
وإجراءات العمل 
- القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 
- إتقان اللغة الإنجليزية 
3 القدرة على استخدام الحاسب الآلي 
- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
داخلية مع ركيس قسم اللوارد البشرية 
خارجية: مع الجهات الحكومية و الجهات المختصة ذات العلاقة 


"- 4 سئوات 


تنفين سياسات الجمعية الخاصة بالتوظيف وشؤون الموظفين والرواتب والأجور والتحقق من 
حسن اختیارالعناصر المؤهلة 2 الوظائف الملائمة. 
©» تطبيقالنظم الإدارية والرقابية اللازمة للتحقق من أداء العاملين 
١‏ تطبیق سياسات الجمعية الخاصة بالتوظيف وشؤون الموظفين والتدريب وتقييم الأداء. 
٩‏ التحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام 2 الجمعية بالإشراف على ساعات الحضور 
والتحقق من جاهزيتها وملائمتها للبرنامج الطبق 2 الجمعية. 
© متابعة معاملات التآمین الصحي من مطالبات مالية واستصدار بطاقات جديدة 
للموظفين الجدد. 
١‏ حفظ اللفات والوثائق الخاصة بالموظفين وإجراءاتهم. 
١‏ متابعة إجازات الموظفين لموظفي الجمعية وإدخالها على برنامج شؤون الموظفين. 
١‏ متابعة آوامر التعیین والتثبيت للموظفين سواء 2 القر الرئيسي أو 2 الفروع والمراكز 
وادخال معلومات الوظفین الجدد ومتايعة حالات انهاء الخدمة. 
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المسمى الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 

Training 

الخبرة/ الحد الأدنى 

Minimum years of experience 
مجال الخبرة‎ 
Areas of Experience 
الهارات والخصائص‎ 
Skills &Attributes 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


المجموعة الوظيفية 
Job Group‏ 


رئيس قسم 


الخدمات الإدارية الشئون الإدارية رقم التصنيف 





























مدير إدارة الشئون الإدارية 
موظف استعلامات/ مندوب خدمات/ موظف محفوظات / موظف أمن وسلامة/ فني صيانة 
عامة/ عامل ضيافة 
تطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


بكالوريوس 2 حقول العلوم الإدارية 
دورات تدريبية 2 إدارة الخدمات الإدارية 
5- ۸ سنوات منها سنتان 2 منصب إداري قيادي 


الخدمات الادارية لحمعیات كبرى 


- مهارات قیادیه 
0 مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 
- الإلمام الكالك باللغة الإنجليزية 
3 إجادة استخدامات الحاسب الآلي 
داخلية: مع المدير الاداري وكافة إدارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية ذات العلاقة 
مكتبية وميدانية 


تنفید سياسات الجمعية الخاصة بالخدمات الإدارية والتحقق من جودة الأداء 2 كافة المرافق 


بما يضمن آمن وسلامة ممتلكات الجمعية والعاملين فيها. 
























































واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 





الإشراف على الخدمات الإدارية 2 الجمعية وتوفير المناخ المناسب للعمل › وتوجيه 
العاملين لضمان قيامهم بواجباتهم بكفاية وفاعلية» وذلک طبقا للقوانين والأنظمة 
والتعليمات والقرارات الصادرة» وضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية. 

الإشراف على خدمات استقبال ضيوف الجمعية ومتابعة معاملات الجمعية مع الجهات 
الحكومية والخاصة بما يحقق رضا وتوقعات الجمعية ومنسوبيها وزوارها 

الإشراف على تسجيل المراسلات الواردة والصادرة من وإلى القسم على برنامج الوارد 
والصادر الحاسوبي وعلى تصوير البريد الوارد والصادر. 

الإشراف على توزيع البريد الوارد بعد تدقيقه ووضعه 2 ألأماكن المخصصة لكل قسم 
2 خزانة البريد الوجودة 2 الديوان. 

التحقق من استخراج البريد الإلكتروني الوارد إلى الجمعية من جهاز الحاسوب وإرساله 
للأقسام المعنية به وللجهات الخارجية عن طريق الحاسوب. 

التحقق من فعالية نظام الأرشفة بما يضمن أمن وسلامة وثائق الجمعية ووضع نظام 
لتداولها ومدة الاحتفاظ بها. 

الإشراف على أعمال النسخ والتجليد وفقا للتعليمات والمواصفات والمعايير التي تعکس 
الصورة المطلوبة الجمعية. 

إرسال واستقبال الفاكسات الواردة إلى الجمعية والصادرة عنها . 

الإشراف على أعمال الطباعة 2 حال وجود ضغط طباعة عند الأقسام الأخرى 2 
الجمعية بما 2 ذلك طباعة المطالبات المالية الصادرة عن قسم المحاسبة 4# الجمعية. 


الإشراف على حركة السائقين ووسائط النقل وتنظيم برامج الحركة والرقابة عليها 


التحقق من تطبيق إجراءات الأمن والسلامة بما يكفل أمن وسلامة ممتلكات الجمعية 
وموظفيها. 

الإشراف على أعمال الصيانة وإبلاغ مدير الإدارة عن أية أعطال 2 الکهرباء الصرف 
الصحيء الیاه. خزانات المياه وأية أعطال أخرى. 

الإشراف على خدمات الضيافة والنظافة والتحقق من جودة تلك الخدمات بما يعكس 
الصورة المطلوبة عن الجمعية. 

التحقق من حفظ البريد والمراسلات 2 الملفات الخاصة بها. 

القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها . 

إعداد تقارير إحصائية شهرية ورفعها لمدير الإدارة تبين خلاصة الأعمال الشهرية التي 


قام بتنفید‌ها. 
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المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على Jobs ٩۱06۲۷1560‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of 6‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 
المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 






































موظ ف | المجموعة الوظيفية | ., , . ۲ 51000 
استعلامات Tob Group‏ الشئون الإدارية رقم التصنیف 
/ 
رئيس قسم الخدمات الإدارية 
تطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 


ديلوم سكرتارية / علاقات عامة/ لغة إنجليزية 
دورات تدريبية 2 العلاقات العامة / اللغة الإنجليزية 
؟"- 4 سنوات 
أعمال العلاقات العامة 


القدرة على الاتصال والتعامل مع الآخرين بلباقة 
الإلمام باللغة الإنجليزية 
استخدامات الحاسب الآلي 


داخلية: مع رئيس القسم وكافة الزائرين والمتصلين بالجمعية والعاملين بها 


مكتبية 


استقبال زوار وضیوف الجمعية بما يحقق رضاهم ويعكس الصورة المطلوية عن الجمعية و تقديم 
خدمة الاتصال الدولي والمحلي بما يحقق رضا وتوقعات المستفيدين وموظفي الجمعية.. 

©» استقبال زواروضيوف الجمعية والتنسيق مع الجهات المسئولة ذات العلاقة 2 الجمعية. 

* تدوین بيانات الزوار 4 سجل الزوار وتزویدهم ببطاقات الزوار المعتمدة 4 الجمعية 
تأمين وسائل وصولهم إلى الجهات التي پریدونها . 

١‏ تدوین آسماء وآرقام هواتف أصحاب المكالمات ومضمون الرسالة التي بریدون تركها 
لأصحابها 2 حالة عدم تواجدهم ‏ والقیام بابلاغ العنیین حال حضورهم. 

› القیام بطلب الکالات ( الدولية الحافظات والخلوية ) الرسمية للموظفین وتحویلها لهم‎ ١ 
وتدوین اسم الموظف الطالب. واسم المشروع» ورقم ا لهاتف الطلوب على ورقة خارجية‎ 
لمقارنة محتوياتها مع الکشف اليومي المرسل للمقسم من وتفريغ محتويات هذه الورقة‎ 
على الكشف وإرفاقها به وحفظهما ے2 ملف خاص للرجوع إليه عند الحاجة. وڪذلڪ‎ 
الحال بالنسبة للمكالمات الشخصية والتي يتم حسم قيمتها من الراتب الشهري للموظف‎ 
المعني بها.‎ 

©» القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها. 
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المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs 0‏ 


التحصيل العلمي / 1011621101 
التدريب / 12111۳88[ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 

Areas of Experience 
المهارات والخصائص‎ 

Skills &Attributes 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص آهداف الوظيفة 


Job Summary 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








مندوب خدمات 


وصف وظيفي 


Job Description 


المجموعة الوظيفية 


الشئون الإدارية قم التصنيف 
Job Group‏ لشنون الإدارد ع 


7: 






































رئيس قسم الخدمات الإدارية 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 
دیلوم إدارة 
دورات تدريبية ب2 العلاقات العامة 


؟- 4سنوات 


متابعة التحصيل ومعاملات الجمعية مع الجهات الرسمية والأهلية 
رخصة قيادة سارية المفعول 
مهارات الاتصال 
الإلمام باللغة الإنجليزية 


استخدامات الحاسب الآلى 


داخلیه: مع قسم الخدمات الإدارية 


خارجية: مع المؤسسات الرسمية والأهلية ذات العلاقة بعمل الجمعية. 


ميدانية 


القيام بخدمات استقبال ضيوف الجمعية ومتابعة معاملات الجمعية مع الجهات الحكومية والخاصة 


والقيام بتحصيل مطالبات الجمعية بما يحقق رضا وتوقعات الجمعية ومنسوبيها وزوارها. 


إحضار ضيوف الجمعية من المطار إلى الفندق الذي سيقيمون فيه » ثم إلى مقر الجمعية 
والعودة بهم إلى الفندق» وذلك حسب برنامج زمني يعد لهده الغاية. 

متابعة التخليص على الطرود التي ترد للجمعية من الخارج مع الجهات المعنية بذلك. 

متابعة أعمال الصيانة الدورية والضرورية للسيارة التي يتولى قيادتها › وابلاغ مسئول الخدمات 
عن أي عطل يحصل فيها . 

مراجعة مكاتب البريد يوميا لاستلام ما يخص الجمعية من بريد وتسليمه. 

مراجعة الجهات المعنية لدفع فواتير الجمعية من میاه. کهرباء. هاتف وغيرها. 

متابعة تحصيل المطالبات المالية للجمعية مع الجهات العنية وإيداعها بالمصارف العتمدة من 
قبل الجمعية 

مراجعة الجهات الرسمية لإنجاز معاملات الجمعية. 

إعداد تقارير يومية وأخرى شهرية ورفعها لرئيس قسم الخدمات الإدارية تبين الأعمال التي قام 
بإنجازها. 


القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة بالعمل. يكلف بها . 


۷۳ 
























































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 
المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 


وصف وظيفي 


Job Description 

















.0 .. ام | المجموعة الوظيفية ۳ 3 ۰ 
موظف محفوظات Group‏ 1 الشئون الإدارية رقم التصنیف 
لالالا/لا 
رئيس قسم الخدمات الإدارية 
متطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 
دبلوم سكرتارية‎ 
؟- 4 سنوات‎ 
أعمال الأرشيف‎ 
الإلمام باللغة الإنجليزية‎ - 
استخدامات الحاسب الآلي‎ 
داخلية: مع رئيس قسم الخدمات الإدارية‎ 


كتسة 


القيام بأرشفة وتصنيف كافة وثائق الجمعية بما يسهل مهمة الحفظ والتزويد لكافة الوثائق والملفات 


القيام بأعمال الأرشفة لكافة ملفات ووثائق ومخططات الجمعية وتصنيفها والاحتفاظ بها 
وتزويد الموظفين بالملفات التي يحتاجونها لأغراض الاستفادة منها 4 مشاريعهم وذلك من 
خلال آلية تسليم واستلام تتم بين الديوان والموظف الراغب 2 الحصول على مثل هذه الملفات 
لغايات تحديد المسئولية وضبطها. 





القيام بأية أعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها . 


V٤ 















































الاسم اللوظليقي 


Job 6 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


وسلامة عامة 


المجموعة الوظيفية 


الشئون الإدارية 
Job Group‏ لشتون الإدارية 








رئيس قسم الخدمات الإدارية 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


ثانوية عامة 


دورات تدريبية 4 الأمن والسلامة العامة 


-١‏ ۲ ستوات 


Vo 





رقم ات نة 





]1//[]1 1 
































مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 
المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 


ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 





الأمن والسلامة العامة 


- اللياقة البدنية 


ت الانتباه واليقظة 
داخلیه: مع رئيس قسم الخدمات الإدارية 


ميدانية 


تطبيق سياسات وإجراءات الجمعية المتعلقة بالأمن والحراسة بالصفة التي تضمن حماية أمن وممتلكات 
الجمعية وسلامتها. 


© الانتباه واليقظة على مباني الجمعية وممتلكاتها من الداخل والخارج »وعدم ترك هذه الباني 
لأي سبب من الأسباب قبل أن يسلم مهام وظيفته لزميله 4 الحراسة» و2 حال تعذر ذلک 
الاتصال مع رئيس القسم لمعالجة الموضوع » وتوفير بديل يتسلم مهام الحراسة منه قبل أن 
يغادرء وغير ذلك يعتبر مخالف ویتخن بحقه الإجراء المناسب. 

١‏ فتح آبواب الجمعية الرئيسية يوميا باستثناء أيام الأعياد والعطل الرسمية وإغلاقها بعد مغادرة 
آخر موظف. 

١‏ فتح أبواب الجمعية للموظفين العائدين إليها لإنجاز بعض آعمالهم خارج ساعات الدوام 
الرسمية» شريطة حصولهم على إذن خطي مسبق من مسئولهم الباشریسمح لهم فيه 
بالاستمرار / العودة إلى الجمعية خارج أوقات الدوام الرسمية. 

© عدمالسماح لغیر الوظفین 2 الجمعية بالدخول إلى مبانيها بعد انتهاء الدوام الرسمي إلا 
بمعرفة مسبقة من المسئولين. 

١‏ الاهتمام بالحراسة الليلية ؛ وذلك بالمروربكافة الطوابق لمباني الجمعية بما فيها مواقف 
السيارات» والساحات الخارجية. 

2 تفقد المكاتب واحکام إغلاقها يوميا فور انتهاء الدوام الرسمي وخروج الوظفین. وإيداع المفاتيح‎ ١ 
الخزانة المخصصة لذ لک.‎ 

١‏ التأكد من إطفاء آنوار الکاتب ‏ آجهزة التكييف » والمواقع غير المستخدمة 4# مباني الجمعية 
بعد انتهاء الدوام الرسمي. 

١‏ مراقبة حركة دخول السيارات يوميا إلى الموقف وخروجها منه. 

١‏ التصرف بكياسة ولباقة لمنع وقوف السيارات التي ليس لها مواقف مخصصة بالوقوف 2 هذه 
الواقف » بما 4 ذلك المواقف المخصصة للضیوف. 

١‏ ابلاغ رئيس القسم عن أية أعطال 3 الكهرباء » الصرف الصحي ‏ الیاه. خزانات المياه, 
وغيرها. 

١‏ استقبال الکالات الهاتفية بعد انتهاءالدوام الرسمي وتحويلها للمعنيين بها حال 
تواجدهم 2 مباني الجمعية و / أو تسجيلها على سجل خاص بها إذا لم يكونوا متواجدين 2 
الجمعية وابلاغ المعنيين بذلك. 

١‏ التحقق من تشغيل جهازالانذارضد السرقة يوميا بعد إغلاق أبواب الجمعية وخروج آخر 
موظف منها. 

©» القيام بأية آعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها. 


۷۹ 





























لأسي الیک 


Job Title 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 


Working Conditions 
ملخص أهداف الوظيفة‎ 
Job Summary 


واجبات ومسؤوليات الوظيفة 
Duties >‏ 
Responsibilities‏ 





وصف وظيفي 
Job Description‏ 


المجموعة الوظيفية 


فنى صيانة عامة 
Job Group‏ 








متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 





المساهمة 2 إبداء الرأي حول اختيارالمواقع المناسبة للم شروعات التي ترى الجهات المختلفة الاستفادة برأي 


الجمعية 2 ذلک. 


إجراء الدراسة وا لتحلیل للمفاضله بين عروض الخدمة. 





الشئون الادارية 


رئيس قسم الخدمات الإدارية 


دیلوم فني صيانة عامة 
دورات تدريبية 4 الصيانة العامة 


٤ 7 ۲‏ سنوات 
Minimum years of experience‏ 





رقم الك نیة 


إعداد الدراسات وفقا لأعلى مستويات الجودة ووفقا للمواصفات العالمية وحسب متطلبات ومواصفات الفئات المستهدفة. 


إجراء دراسات تطوير مستوى أداء الجمعية من خلال مراقبة مؤشرات الأداء المختلفة 


إجراء البحوث لتطوير مستوى استغلال إمكانات الجمعية والحصول على المعلومات الحديثة وتزويد الأقسام 


المشاركة 2 تكوين مكتبة حديثة للكتب والمجلات العلمية المتعلقة بطبيعة أعمال الجمعية 


۷۷ 







































































لأمسمى رت 


Job 6 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties &‏ 
Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


رئيس قسم متابعة 


المجموعة الوظيفية 
Job Group‏ 


متابعة البرامج والمشاري 0 
1 د رغ رقم التصنيف 
تنفين المشاريع د 
































مدير إدارة متابعة البرامج والمشاريع الفنية 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


بكالوريوس هندسة مدنية 


دورات تدريبية 2 مجالات المتابعة الفنية 


۷ سنوات 


متابعة الاشراف على الشاریع .2 جمعیات کبری 


- قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 

د مهارات 4 التعاون والاتصال بالآخرين 

: إتقان اللغة الإنجليزية 

- استخدام البرامج الهندسية 
داخلية: مع مدير البرامج والمشاريع الفنية وطاقم العمل 


مكتبية وميدانية 


المشاركة 2 المتابعة الفنية لأنشطة الجمعية وفقا لأعلى مستويات الجودة ووفقا للمواصفات العالمية وضمن جداول 
التنفين المحددة لها. 
© المشاركة 2 وضع وتنفین خطط عمل ادارة البرامج والمشاريع الفنية 
©» تقديمالمشورةالفنية للجان الفنية المتخصصة من خلال المشاركة 2 اللجان المشكلة لأغراض الراجعة الفنية 
على أنشطة الجمعيات التابعة للتأكد من تنفین المشاريع طبقا للخطط المرسومة أو العقود المبرمة. 
٩‏ ضمان سلامة الإشراف على تنفين المشروعات التي يطلب من الجمعية تقديم خدمات متابعة تنفيذها. 
١‏ متابعة حفظ العلومات الفنية من الخرائط و الرسومات و الوثائق المتعلقة بمتابعة تنفين المشروعات التي تتولى 
الجمعية الإشراف عليها. 


١‏ تحضير التقارير الفنية ورفعها لدیر متابعة البرامج والمشاريع الفنية بصفة دورية. 


۷۸ 



























































المسمى الوظيفي 
6 100 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of‏ 
experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of‏ 
Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties >‏ 
Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 
Job Description‏ 


المجموعة الوظيفية 
Job Group‏ 


سا متابعة البرامج والمشارد 
مهندس متابعة فنية 0 © | رقم التصنيف 











رئيس قسم متابعه تنفید المشاريع 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


بكالوريوس هندسة مدنية 


دورات تدريبية 2 حساب التكاليف الهندسية 


من*- ه سنوات 


متابعة تسعير وتقدیر الکلف 2 جمعیات كبرى 


قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 

۱ مهارات ب2 التعاون والاتصال بالآخرين 

اتقان اللغة الإنجليزية 

القدرة على استخدام برامج احتساب الکلف | لهندسية. 


داخلیة: مع رئيس قسم التابعة الفنية وطاقم العمل 


مكتبية وميدانية 


متابعة التسعیر وتقدیر الکلف وفقا لأعلى مستویات الجودة ووفقا للمواصفات العالية. 


۰ متابعة تحضير الشروط والواصفات الفنية والمالية لختلف الشاریع والتحقق من استیفاء‌ها لكافة الشروط 


التعاقدية. 

©» متابعة حساب الکمیات و اعداد الجداول وفقا للمواصفات الفنية العيارية. 

١‏ متابعة تحضير تقدیرالجهد للمشاریع 2 مرحلة اعداد العروض. 

٩‏ متابعة طرح العطاءات والتفاوض مع الناقصین و احالة العطاءات. 

١‏ الشارکة 2 تحضير التقاریر الفنية وخاصة تقاریر الجودة وتقدیر الجهد للعروض. 


©» تقدیم التقاریر الفنية الدورية لرئیس قسم التابعة الفنية. 


۷۹ 
















































































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 

مجال الخبرة 

Areas of 
Experience 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيغة 51101021۷ 00[ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 


وصف وظيفي 


Job Description 
































رئيسة القسم اوه رنه 
3 ۰ ۳7 | النساد | .0 «. 
النسائي Job Group‏ موسي 7 2 
المدير التنفيذي 
باحثة 





متطلبات شغل الوظيفة0]1111:6111611]5 14 01ل 


شهادة جامعية 


دورات تدريبية 2 إدارة أنشطة الجمعيات النسائية 


من ه- ۷ سنوات 


إدارة أنشطة الجمعيات النسائية 


©» قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
١‏ مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
©» القدرة على حث وتحفيز الآخرين 
٩‏ الالام الكا2 باللغة الانجليزية 
٩‏ _ التعامل مع الحاسوب 
دا خلیة: مع الدیر التنفيني وکافة ادارات ولجان الجمعية 


خارجية: مع الجهات العنية والستفیدات من برامج الجمعية 
مكتبية وميدانية 


إدارة النشاطات النسائية 2 الجمعية والإشراف عليها . 

الإشراف على القسم النسائي 2 الجمعية ووضع الخطط والبرامج التي تضمن المساهمة الفاعلة 
للعنصر النسائي 2 انجاح أهداف الجمعية 

تنفين الخطط الإستراتيجية الخاصة الموضوعة للأنشطة 4# الجمعية والتي تؤدي لتحقيق رؤية 
ورسالة الجمعية. 

التنسيق والتعاون التام مع اللجان النسائية التي تشكل من المتطوعات كاللجنة الثقافية 
والاجتماعية والصحية 

القيام بتطبيق السياسات والأنظمة ذاتها المطبقة 2 الإدارات والأقسام الأخرى 2 الجمعية 


العمل على استقطاب المتطوعات لإشراكهن 2 النشاطات المختلفة 4 الجمعية 
























































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting‏ 
Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 

Education 
التدريب‎ 
Training 
الخبرة/ الحد الأدنى‎ 
Minimum years of 

experience 
مجال الخبرة‎ 

Areas of Experience 


المهارات والخصائص 
Skills & Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties &‏ 
Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 
Job Description‏ 


۳ المجموعة الوظيفية 


باحثة الخدمة الاجتماعية 
Job Group‏ 











رئيسة القسم النسائي 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 2 العلوم الاجتماعية/ دبلوم 


دورات تدريبية 4 الخدمة الاجتماعية 


من ۲- ؛سنئوات 


البحث الاجتماعي 
- قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
- مهارات 4 التعاون والاتصال بالآخرين 
- الالام الکا 2 باللغة الانجليزية 
- التعامل مع الحاسب الآلي 
داخلية: مع رئيسة القسم وكافة الفئات المستهدفة 
خارجية: مع الجهات الحكومية والأهلية 


مكتبية وميدانية 


المساهمة 4 اعداد آليات البحث الميداني وتنفيذه لغرض تحديد احتياجات الجتمع المحلي 


١‏ إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث الميدانية ودراسات الحالة وجمع المعلومات. 
٩‏ تقديم وتوفير المعلومات اللازمة للجمعية لاعداد البرامج الاجتماعية. 

١‏ التحضير بو اعداد التقارير وتاريخ الحالات المدروسة. 

. الساعدة 2 تخطيط البرامج والأنشطة‎ ١ 

٩‏ استقبال الستفیدات ودراسة حالتهن الاجتماعية. 

٩‏ العمل مع الجماعات النسوية و تحفیزهم ضمن مبادئ خدمة الجماعات. 

١‏ جمع معلومات الجمعية.وكتابة التقرير النهاتي للمدیر التنفيدي 

٩‏ المشاركة 2 اعداد البحوث اليدانية الخاصة بنشاطات الجمعية. 


١‏ رفع التقاریر الدورية إلى رئيسة القسم النسائي. 


۸۱ 










































































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 

مجال الخبرة 

Areas of 
Experience 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


المجموعة الوظيفية 


ادارة اله 
مدير ادارة الفروع Job Group‏ 


ادارة الفروع رقم التصنيف 





























المدير التنفيذي 


مستول مالي واداري/ مدراء الفروع 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية 2 حقول الإدارة 


دورات تدريبية 2 الإدارة 


٠١ ۷‏ سنوات 


الشتون الادارية 


۰ مهارات قيادية 

- مهارات التخطیط الاستراتيجي 

- قدرة على التحليل واتخاذ القرار 

- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 

- القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 

5 مهارات التفاوض والتعاقد 

- إتقان اللغة الإنجليزية 
داخلية: مع المدير التنفيذي وطاقم العمل 

خارجية: مع الجهات الحكومية و الجهات المختصة ذات العلاقة 


مكتبية ومیدانیة 


الإشراف على تنفین سياسات الجمعية الخاصة بانشاء وادارة فروعها بما يحقق خطط واستراتيجيات 


وأهداف الجمعية. 


۸۲ 





















































© إدارة فروع الجمعية. ووضع الخطط والبرامج اللازمة لتحقيق أهداف الفروع وتنسيق أعمالها 
مع باقي الادارات ذات العلاقة. 

٩‏ المشاركة الفعالة 2 التحضير لمتطلبات افتتاح فروع جديدة بما فيها دراسات الجدوی. 

© المشاركة الفعالة 2 وضع الموازنات التقديرية للفروع. 

٩‏ التحقق من استلام كافة التقارير المالية من فروع الجمعيات 2 موعدها الحدد. 

١‏ عمل التقاریر التحليلية والتقارير الدورية الأسبوعية والشهرية وربع السنوية وإرسالها إلى المدير 


واجبات ومسئوليات الوظيفة التنفيذى 


۱ Duties & Responsibilities 
وضع خطة تعريفية لخدمات فروع الجمعية بما يكفل تحقيق آهداف الجمعية.‎ ١ 


١‏ وضع الخطط والبرامج اللازمة لتحقيق آهداف فروع الجمعية بالتنسيق التام مع المدير التنفيذي 
وكافة الادارات. 

© الاشراف على تقييم أداء مدراء الفروع وتقديم الدعم والتدريب بما يضمن تطوير كفاءة العمل. 

© القيام بزيارات ميدانية للفروع للتحقق من سلامة التنفين لبرامج ومشاريع الجمعية. 

١‏ الاشتراك + المجالس واللجان الدائمة والمؤقتة داخل الجمعية؛ المنصوص عليها أو التي تشكل وفقا 
للأنظمة والتعليمات والقرارات. 

١‏ متابعة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة المتصلة بأعمال الجمعية بوجه عام وبالعمل ب2 


أنشطة فروع الجمعية بوجه خاص. 





۸۳ 














المسمى الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب / Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 


تول مال الك ع ااا 20000 
E‏ ادارة ١‏ التصنيف 
واداري Job Group‏ دارة الفروع 





























مدير ادارة الفروع 


متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 


شهادة جامعية + حقول الادارة/ المالية 
دورات تدريبية ب2 الحسابات والوارد البشرية والخدمات الادارية 


٤‏ سئوات 


الشئون الادارية 


- القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 
- إتقان اللغة الإنجليزية 
- القدرة على استخدام الحاسب الآلي 


- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 


داخلية: مع مدير إدارة الفروع وكافة إدارات وفروع الجمعية 
خارجیه: مع الجهات الحكومية و الجهات المختصة ذات العلاقة 


مكتبية وميدانية 


الإشراف على تنفين سياسات الجمعية الادارية والمالية الخاصة بالفروع بأعلى مستويات الجودة. 


١‏ متابعة حسابات الفروع والخدمات الادارية والموارد البشرية طبقا للقوانين والأنظمة 
والتعليمات والقرارات الصادرة» وضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية. 

٩‏ متابعة أداء العاملين 2 الفروع والتنسيق التام مع الموارد البشرية 2 ادارة الجمعية 
فيما يخص تقدير الاحتياجات التدريبية وتنظيم برامج التدريب والتطوير 
للعاملين 2 الفروع بالتنسيق التام مع مدير ادارة الفروع ومدراء الفروع. 

© تسليم بيانات وتقارير الفروع الالية للادارة المالية بعد مراجعتها واعتمادها من مدير ادارة 
الفروع. 

© التنسيق التام مع الادارة المالية 2 ادارة الجمعية فيما يتعلق بتنظيم حسابات الفروع لدى 
البنوك التي تتعامل الجمعية معها وإقامة علاقات عمل جيدة معها. 

١‏ مراجعة وتدقيق كشوفات الرواتب الشهرية للفروع. 

© المتابعة المستمرة مع فروع الجمعية فيما يتعليق باحتياجات الفروع و إعداد واعتماد الموازين 
والبيانات الشهرية و إعداد الميزانية العمومية السنوية والبيانات المرافقة لها. 

© الساهمة 2 وضع الموازنات التقديرية الخاصة باحتياجات ومصروفات الفروع. 


۸ 



























































المسمى الوظيفي 
Job 6‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 


Jobs Supervised / يشرف على‎ 


التحصيل العلمي / Education‏ 
التدريب / Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 


Areas of Experience 


الهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 


Job Summary 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








مدير فرع( ) 


وصف وظيفي 
Job Description‏ 


المجموعة الوظيفية 


ادارة اله قم التصنيف 
Job Group‏ دارة الفروع راثم 























مدير ادارة الفروع 


مساعد اداري/ محاسب/ باحث اجتماعي / أمين مستودع / مشرفة نسائية 


متطلبات شغل الوظيفة ( 13600۵۲۵۵۵۵6 (Job‏ 


شهادة جامعية بے حقول الإدارة 


دورات تدريبية 2 الإدارة 
۷ سنوات 


الشتون الادارية 
مهارات قيادية 
قدرة على التحلیل واتخاذ القرار 
مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
مهارات التفاوض والتعاقد 


اتقان اللغة الانجليزية 


داخلیة: مع طاقم العمل ومدیر الفروع 
خارجیة: مع الجهات الحكومية و الجهات المختصة ذات العلاقة 


مكتبية ومیدانیة 


تنفید سیاسات و إجراءات العمل العتمدة لدی ادارة الجمعية يما يضمن تحقیق اهداف الجمعية واهداف 


قرعها بشکل خاص. 

© المشاركة الفعالة 4 وضع الوازنات التقديرية للفرع. 

١‏ عمل التقاریر التحليلية والتقاریر الدورية الأسبوعية والشهرية وربع السنوية وارسا لها إلى مدير ادارة 
الفروع مع كافة البیانات الالية الدورية لكل مشروع على حده. 

© التنسیق التام مع كافة الادارات 2 الجمعية لادارة وتطویر آعمال الفرع. 

١‏ وضع خطة تعريفية لخدمات قرع الجمعية بما یکفل تحقیق آهداف استراتیجیات الجمعية. 

١‏ متابعة کافة البرامج والشاریع التي یتولی الفرع تنفید‌ها. 

١‏ وضع خطة شاملة لاحتیاجات الفرع. وتوفير الناخ الناسب للعمل فیه. وتوجیه طاقم العمل لضمان 
قیامهم بواجباتهم بكفاية وفاعلية. وذلک طبقا للقوانين والأنظمة وا لتعلیمات والقرارات الصادرق 
وضمن الخطوط العريضة لسياسة الجمعية؛ والمشاركة 2 اجتذاب واختیار الکفاءات اللائمة للعمل 
فيه» ووضع الخطط والبر امج لتهيئة العاملین للعمل» وتدريبهم» وتنميتهم» وتقییم آدانهم بصورة 
مستمرة. 

© التعاون التام مع ممثلي الادراة الالية واللجان الختصة لتسهیل عملیات الجرد 2 الفرع. 

© 


متابعة التطورات العلمية والاتجاهات الحديثة المتصلة بأعمال الجمعية بوجه عام وبالعمل 2 أنشطة 


فرع الجمعية بوجه خاص. 


۸۵ 
























































ا ری 


[00 6 


التبعية الادارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 

مجال الخبرة 

Areas of 
Experience 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 






































المجموعة الوظيفية 
مساعد إداري ی ادارة الفروع رقم التصنيف 
/ 
مدير فرع ( ( 
متطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 


شهادة جامعية 4 حقول الإدارة 


دورات تدريبية 2 الإدارة 


من۲- ٤‏ سنوات 


الشتون الادارية 


القدرة على الراقبة والتخطیط والتنظیم 
- اتقان اللغة الانجليزية 
- القدرة على استخدام الحاسب الآلي والطباعة 


- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 


داخلیه: مع مدير الفرع وطاقم العمل 
خارجیه: مع الحهات الحكومية و الحهات المختصة ذات العلاقة 


مكتبية ومیدانیة 


تنفین سیاسات الجمعية الخاصة بتطبیق اجراءات العمل الادارية التعلقة بكافة الخدمات الادارية للفرع 


وفقا لسیاسات واجراءات العمل 


© تطبیق سیاسات الجمعية الخاصة بالوظفین والخدمات الادارية الفرع. 

١‏ التحقق من التزام الوظفین بسياسة الدوام 2 الجمعية با لاشراف على ساعات الحضور والتحقق 
من جاهزیتها وملائمتها للبرنامج الطبق 2 الجمعية. 

٩‏ متابعة معاملات الطالبات الالية والعاملات الادارية مع الجهات الختصد. 

٩‏ حفظ اللفات والوثائق الخاصة بالوظفین واجراءاتهم. 

١‏ متابعة إجازات الوظفین لوظفي الجمعية. 

» طباعة التقاریر الطلوبة ومتابعتها مع الجهات ذات العلاقة. 

٩‏ _ متابعة احتیاجات الفرع من الواد والصيانة العامة مع الجهة الختصد. 


۸٦ 



























































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 
مجال الخبرة 
Areas of Experience‏ 
المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 


ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








محاسب 


وصف وظيفي 


Job Description 






































اكم ۱ 
33 ادارة ١‏ التصنيف 
Job Group‏ دارة الفروع 5 3 
/ 
مدير فرع( ( 
متطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 
بكالوريوس محاسية‎ 
دورات تدريبية 2 مجال محاسبة التكاليف‎ 


۳ سنوات خبرة 2 المجالات المالية والمحاسبية 


أعمال المحاسبة 


- قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 


- الإلمام الكاك باللغة الإنجليزية 


- القدرة على استخدام البرامج المحاسبية والمالية المحوسبة 


داخلیه: مع مدير الفرع 


كتسة 


إعداد المستندات المالية والمحاسبية المطلوية قبل قيدها بالدفاتر أو إدخالها على النظام المحوسب اذا توفر 


بعد اتخاذ الإجراءات المطلوية لاعتمادها. 


اعداد الكشوف المساعدة والقيام بالطابقات المطلوية 


تنظيم عمليات و حسابات الفرع لدى المصارف. 

تجهيز البيانات المالية اللازمة للتقارير المالية وإعداد ميزان المراجعة. 

إعداد سندات الدفع والقبض والقيد. 

تجهيز الشيكات مع كافة المستندات وتدقيقها ومتابعة اعتمادها من المسئولين للتسديد 
والصرف حسب الأصول. 

متابعة المطالبات المالية الداخلية والخارجية للفرع ومتابعة تحصيلها. 

إعداد التقرير المالي الأسبوعي. 
رفع التقارير المالية والا حصائية لمدير الفرع مع الملاحظات اللازمة. 

متابعة المصاريف المدفوعة مقدما والتأمينات المستردة والمصاريف المستحقة بشكل شهري 
وإعداد کشوفات شهرية بها وكذلك القیود المتعلقة بها. 

إعداد التسويات المصرفية لكافة حسابات الفرع وعمل القيود اللازمة لها . 

الاحتفاظ بسجل للأصول الثابتة للفرع وتحديثه بشكل شهري واحتساب مصروف 
الاستهلاك الشهري الخاص بها. 

إعداد البيانات المالية الشهرية للفرع مع كامل ایضاحاتها . 


AV 



























































المسمى الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 

مجال الخبرة 

Areas of 
Experience 


المهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 


ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 
































۱ ار 
باحث 2 ادارة ١‏ التصنیف 
Job Group ۱‏ دارة الفروع 0 3 
/ 
مدير فرع( ( 
متطلبات شغل الوظيفة 


Job Requirements 


شهادة جامعية/ دبلوم 2 العلوم الادارية 
دورات تدريبية 2 البحث الميداني 
؟- ٤‏ سنوات 
البحث الاجتماعي 


- مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 

- الإلمام الكالك باللغة الإنجليزية 

- القدرة على إجراء البحوث الميدانية 

- القدرة على استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة 
داخلية: مع مدير الفرع وطاقم العمل 

خارجية: مع كافة الفئات المستهدفة 


مكتبية ومیدانیة 


اعداد الابحاث وتوفير المعلومات اللازمة لبرامج ومشاريع الفرع 


© إعداد النماذج اللازمة لإجراء البحوث الميدانية وجمع المعلومات. 

١‏ تقديم وتوفير المعلومات اللازمة للجمعية لاعداد البرامج والمشاريع. 

٩۶‏ التحضير و اعداد التقارير وتاريخ الحالات المدروسة. 

© الساعدة 4 تخطيط البرامج والأنشطة . 

٩‏ التحضير »و إعداد التقارير حول المشاريع المطلوبة. 

١‏ الإشراف على جمع معلومات الفرع.وكتابة التقرير النهائي لمدير الفرع 


۸۸ 






























































المسمی الوظيفي 
Job Title‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


Education / التحصيل العلمي‎ 
Training / التدريب‎ 
الخبرة/ الحد الأدنى‎ 
Minimum years of experience 
مجال الخبرة‎ 
Areas of Experience 


الهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوبة للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيفة 
Job Summary‏ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








أمين مستودع 


وصف وظيفي 


Job Description 






































لعجيو عة |الوظليقية 
و ادارة ١‏ التصنيف 
Job Group‏ دارة الفروع 0 1 
/ 
مدير فرع( ( 
متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 
دبلوم إدارة 


دورات تدريبية 2 إدارة المستودعات وأصول ومهارات التخزين 


؟- 4 سنوات 2 مجال المستودعات 


المستودعات 
مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
الإلمام الكاك باللغة الانجليزية 
القدرة على استخدام برامج الحاسب الآلي الخاصة 
بالمستودعات 


داخلیه: مع مدير الفرع وطاقم العمل 


مكتبية وميدانية 


تنفين 


سياسات الجمعية الخاصة بالمستودعات 


المشاركة 2 استلام المواد الموردة للفرع والتأكد من مطابقتها للمواصفات والكميات والأسعار 
الواردة 2 قرار الا حالة / التلزيم أو آمر الشراء. 

استلام الفواتیر من الوردین والتأكد من دقة محتویاتها . 

القیام بعملیات الادخال للمواد الوردة على جهاز الحاسب الالي ؛ واصدار مستند ادخال لكل 
عملية ادخال یقوم فیها . 

اخراج الواد مستخدمیها من سجلات الحاسب الالي ؛ واصدار مستند اخراج لكل عملية اخراج 
یقوم فيها. 

بيان احتیاجات الجمعية من الواد الواجب توقرها 4 الستودعات بشکل دائم» مثل مواد 
القرطاسية › الطبوعات › الأدوات المكتبية ؛ ورق التصویر ؛ وغیرها ومتابعة حرکتها وطلب 
توفیرها من خلال اعداد طلبات لوازم خاصة بها عند وصول رصیدها 4 الستودع حد نقطة 
اعادة الطلب. 

حفظ مستندات الا خراج الخاصة بالعهدة الثابتة المصروفة على الموظفين 2 ملفات العهدة 
الشخصية الخاصة بهم والوجودة لدی الستودعات للرجوع الیها عند الحاجة. 

مراقبة مخزون الستودعات بشکل دائم لعرفة حركة دوران الواد فيه ومدة صلاحیتها . واعتماد 
صرف الواد حسب الأصول 

اعداد تقریر شهري يبين الأعمال التي قام بها الستودع ورفعه لدیر الفرع. 

القیام بأية آعمال أخرى ذات علاقة يكلف بها. 


۸۹ 





















































المسمى الوظيفي 
Job 6‏ 


التبعية الإدارية 
Reporting Relationship‏ 
يشرف على 
Jobs Supervised‏ 


التحصيل العلمي 
Education‏ 
التدريب 
Training‏ 
الخبرة/ الحد الأدنى 
Minimum years of experience‏ 

مجال الخبرة 

Areas of 
Experience 


الهارات والخصائص 
Skills &Attributes‏ 


الاتصالات المطلوية للعمل 
Work Contacts‏ 
ظروف العمل 
Working Conditions‏ 
ملخص أهداف الوظيغة 511۱1021۷ 00[ 


واجبات ومسئوليات الوظيفة 
Duties & Responsibilities‏ 








وصف وظيفي 


Job Description 






































, ... .. أ المجموعة الوظيفية 
مشرفه نسائية a‏ 724 ادارة الفروع رقم التصنيف 
/ 
مدير فرع( ( 
متطلبات شغل الوظيفة 
Job Requirements‏ 
شهادة جامعية 


دورات تدريبية 2 إدارة أنشطة الجمعيات النسائية 


من ۲- ؛ سنوات 


أنشطة الجمعيات النسائية 


- قدرة على التحليل واتخاذ القرار 
2 مهارات 2 التعاون والاتصال بالآخرين 
- المقدرة على حث وتحفيز الآخرين 
2 القدرة على المراقبة والتخطيط والتنظيم 
- الالمام الكاك باللغة الإنجليزية 
- التعامل مع الحاسب الالي 
داخلية: مع مدير الفرع 
خارجية: مع الجهات المعنية والمستفيدات من خدمات الجمعية 


مكتبية وميدانية 


إدارة النشاطات النسائية 2 الفرع والإشراف عليها . 
١‏ وضع الخطط والبرامج التي تضمن المساهمة الفاعلة للعنصرالنسائي 2 إنجاح 
آهد اف الجمعية 
١‏ تنفيذ الخطط الوضوعة للأنشطة 4 الفرع والتي تودي لتحقیق رؤية ورسالة 
الجمعية. 
١‏ التنسيق والتعاون التام مع اللجان النسائية التي تشكل من المتطوعات كاللجنة 
الثقافية والاجتماعية والصحية 


١‏ العمل على استقطاب المتطوعات لإشراكهن 2 النشاطات المختلفة 2 الجمعية 





















































إهداء من تیب يکة الالن که 





4١ 





هذا الكتاب منشور فى 


WWW. تسس‎ SES) 





